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MANUAL DE FUNCIONES PAG.1-21. Código
ADCBBA

.~ -l~ .
•' 2.DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO SECRETARIA DE ASESORIA LEGAL

~ 3.DEPENDENCIAINMEDIATA SUPERIOR
~<

~.. :{ 1.'~;I":'------------------+--_-':'_....;..------------I
J 4.NOMBRE DEL AREA O DlRECCION DEL CUAL
" DEPENDE ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL

RESPONSABLE ASESORIA LEGAL

>i 5.NIVELJERARQUICO OPERATIVO

6.OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

'fj; Apoyarlas actividades de los asesores legales a través de la organización, recepción, despacho y archivo
; de documentos; elaboración de notas e informes, atención al público, con calidad, calidez y eficiencia,

aplicandopara ello procedimiento de técnicas secretariales y de relaciones humanas.

r>

7.FUNCIONESDEL PUESTO YIO CARGO

1. Recepcionar y efectuar llamadas locales, nacionales y celulares para la Jefatura del
Departamento de Accesoria Legal

2. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir los documentos que ingresan y los que genera la
Oficina de Asesoría Legal.

3. Organizar y mantener actualizado el archivo de registro documentario de la Oficina de acuerdo a
normas técnicas de seguridad.

4. Solicitar, tramitar, recepcionar, distribuir y controlar los materiales y/o útiles de oficina asignados
a la oficina.

5. Realizar redacción en general de correspondencia, listados y formularios para envió de
contratos a la Contralorla Departamental de la Republica.

6. Elaborar informes, actas, resoluciones, renovación de contratos, resoluciones de ampliación de
seguros del 100% Y declaraciones juradas para ampliación de cobertura del seguro.

7. Efectuar seguimiento, control, registro, archivado cronológico y la revisión de la documentación
que ingresa o se despacha y la legalización.

8. Brindar información respecto a contratos, compromisos, convenios y recordatorios a diferentes
unidades tanto del pollcllnlco como del Hospital Seton.

9. Tomar conocimiento del Reglamento de Manejo de Gastos Judiciales y manejar la misma
adecuadamente.

10. Cumplir con las normas y sus decretos reglamentarios.
11. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
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Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
Otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior.

12. FECHA DE REV. y VALlD.:

13.FECHA DE APROBACION:

11. FECHA DE ELABORACION:

97



Manual de FunCion~s - MAFU
Administración oeoertsmerue» CBBA.

MANUAL DE FUNCIONES

~¡
~'

>~ 2.DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO JEFATURA DEPART1¡MENTAL ADMINISTRATIVO
FINANCIERA . I

,
'\ ' 3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

I
ADMINISTRADOR DIE~ARTAMENTAL

I
~ii.4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
ti DEPENDE

I
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL

I
tl. ,
:':'.
",.5. NIVELJERARQUICO
,~;'

OPERATIVO

i~6.OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO l
Administrar racionalmente 105 recursos humanos, económicos financieros y materiales con eficiencia,
eficaciay economla, a través del cumplimiento de normas técnicas vigente para elevar el nivel de calidad de

< losservicios como se tiene señalado en el Plan Estratégico Institucional y demás normativa vigente., I

; 7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

'1. Planificar Organizar, Dirigir, Controlar y Evaluar las aCtiVidadL' de recursos humanos,
administrativas en cumplimiento de las disposiciones legales Vigerltes, del POA y Ejecución
Presupuestaria.

2. Coordinar y supervisar la aplicación correcta y adecuada del sistema de contabilidad integrada.
3. Implementación de sistemas informáticos en el área de su competem¡cia en coordinación con la

Unidad Nacional de Sistemas,
4. Supervisar y aprobar la elaboración de 105 Estados Financieros, Patrimoniales y Presupuestarios.
5. Supervisar y controlar las actividades administrativas, técnicas, legales y reglamentarias en el

marco de la visión y misión Institucional.
6. Instruir la transferencia de fondos a Oficina Nacional por pago de aportes a INASES y Ministerio de

Salud. . I
7. Aprobar los comprobantes de pago, ingresos y diario que son generados en la Unidad de

Contabilidad.' I
8. Verificar que las operaciones realizadas cuenten con toda la docurentaci6n de respaldo, para

comprobar el cumplimiento de 105 sistemas de control interno.
9. Elaborar y aprobar el flujo financiero, 105 Estados Financieros Patr¡imoniales y Presupuestarios

periódicos, para ser remitidos por intermedio del Administrador Departamental a Oficina Nacional
. para su consolidación.

10. Cumplir y hacer cumplir 105 sistemas administrativos de control SAYCO y las recomendaciones de
auditoria interna y externa. .

11. Cumplir y hacer cumplir Io establecido en el D.S. 0181.' 1
12. Verificar y aprobar las notas de Contabilidad realizada a las diferentes administraciones

Departamentales, Agencias Régionales y Zonales,
13. Asesorar a o ar al Administrador De artamental en todos 105 aspeqtos relativos a las funciones

(\

r>

r>.

r>
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administrativas y de funcionamiento que conllevan corresponsabilidad .
. 14. Coordinar y determinar los aspectos' administrativos y otros con el Administrador Departamental,

autoridades ejecutivas y operativas de Oficina Nacional.
15.Tomar conocimiento de la correspondencia y documentación, para posteriormente derivar a las

diferentes unidades operativas, y exigir su cumplimiento en las fechas determinadas por oficina
Nacional.

16. Considerar y/o proponer iniciativas tendientes a modificar procedimientos técnicos-administrativos
que eleven los rendimientos de las distintas unidades bajo su dependencia, para optimizar los
sistemas ya existentes.

17. Difundir en coordinación con Administrador Departamental todos los reglamentos y disposiciones
•.. ¡J!, . legales recepcionadas de Oficina Nacional.
, !i, 18. Cumplir y hacer cumplir normas y reglamentos vigentes de la institución.
,:' .~,.. 19. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
,"" : 20. Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

, ' 21. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
J(,';.22. Ejecutar otras funciones relativas al cargo que le sean asignadas por el Administrador

Departamental. '. I

12. FECHA DE REV. y VAllO.:

13.FECHA DE APROBACION:

11. FECHA DE ELABORIACION:

í'
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MANUAL DE FUNCIONES PAG.1-21. Código
ADCBBA

SECRETARIA JEFA¡TURA
FINANCIERO

DPTAL ADMTIVO

'~t;..-
rJ}. 3.DEPENDENCIAINMEDIAT A SUPERIOR JEFATURA DPTAL. ADMITIVO. FINANCIERO

;4: NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL l'
"'DEPENDE AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

OPERATIVO

r>
~.OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

;9oadyuvar y apoyar las actividades del Jefe Departamental Administrativ¡o Financiero, a través de la
organizaciónde la agenda, de recepción, archivo y despacho de documentos •• atención al publico, aplicando
'procedimientosy técnicas secretariales y de relaciones humanas
, f

::7.FUNCIONESDEL PUESTO YIO CARGO

Desempeñar sus funciones con responsabilidad, eficiencia, y confidencialidad.
Organizar la agenda o recordatorios, definiendo citas, reuniones.
Recepcionar, Despachar y registrar correspondencia interna, local y nacional.
Archivar copias de correspondencia despachada y recibida, asimismo de toda documentación que le
encomiende su inmediato superior.
Efectuar y comunicar llamadas a nivel nacional y a celulares para la Administración Departamental al
personal de diferentes unidades.
Despachar internamente documentación llevando el control con firmas de recepción.
Elaborar órdenes de pago de: facturas por adquisición material de escritorio, insumos Hospitalarios,
medicamentos y otros, planillas de sueldos y otros, para emisión de Ch¡ eques.
Registrar cheques para las firmas de autoridades.
Redactar y elaborar cartas, circulares e instructivos en general y correspondencia de la Jefatura
Departamental Administrativa Financiera.

10.Asignar números correlativos, hojas de ruta y registrar en archivo.
~ 11. Realizar un filtro de lo recibido, definiendo los documentos, notas, Intormes, que ameritan sean
:(/' 'derivadas a otras dependencias de la Jefatura Administrativa Financiera.
:: . 12.Cumplir con las normas y Decretos Reglamentarios.

13.Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
14.Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
15. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia
,16. Atender otras funciones de ap~yo que sean requeridos por el Jefe AdTinistrativo Financiero.

------
I
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11. FECHA DE ELABORACION:

12. FECHA DE REV. y VAllO.:

13.FECHA DE APROBACION:
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1. Código
ADCBBA PAG.1-2MANUAL DE FUNCIONES

JEFE DPTAL. ADMINISTRATIVO FINANCIE'RO

,. 2.DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO RESPONSABLE DE PRESUPUESTOS

'i.
~: 3.DEP!:NDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
. DEPENDE AREA ADMINISTRATIVA

5.NIVELJERARQUICO OPERATIVO

~~~~~~~~~~~~~~~~~----------------------------------------------~:<.1. 6.OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO
.Jr~

Elaborar, ejecutar, seguir y controlar el presupuesto de forma sistemática de gastos e ingresos,
basado en la normativa vigente y dar cumplimiento al Plan Estratégico Institucional.

Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de la Administración Departamental en base a los
lineamientos generales de política presupuestaria y directrices fijadas por el Órgano Rector, en
coordinación con las diferentes unidades para su revisión y consolidación de dicha información.
Aplicar políticas presupuestarias emanadas de Administración Nacional y su remisión a las instancias
correspondientes el anteproyecto de presupuesto para su aprobación.
Expresar de forma ordenada y de fácil comprensión, el presupuesto de la gestión, con el seguimiento
y evaluación de la ejecución presupuestaria los que deben ser compatibles con el plan anual operativo,
aprobado por Oficina Nacional
Elaborar certificaciones presupuestarias antes de su ejecución, tomando en cuenta saldos a la fecha,
de compras mayores y compras menores para las diferentes unidades en general.
Preparar informes requeridos por Oficina Nacional, Contraloria General del Estado, unidad de
programación fiscal (La Paz), auditorias internas y externas.
Emitir Informes al Jefe de Administrativo Financiero de posibles sobregiros, ajustes al presupuesto
aprobado, traspasos y adiciones al presupuesto.
Recomendar, orientar, sugerir, y establecer Iineamientos de solución a causas de sobregiros, compras
indebidas, y gastos injustificados.
Elaboración e impresión de reportes de la ejecución del presupuesto de ingresos y de gasto para
efectos de revisión y control periódicamente.
Recibir notas regional mente, de organismos gubernamentales y Oficina Nacional para su respuesta a lo
solicitado.
Aplicar las instrucciones de Oficina Nacional sobre modificaciones presupuestarias, sobregiros, ajustes
al presupuesto, traspasos presupuestarios y adiciones al presupuesto aprobado, basado en decretos
modificatorios de los mismos, o incrementos en las partidas correspondientes.
Recibir informes periódicos de ingresos por venta de servicios en detalle según las prestaciones que se
ofrecen, ara su análisis, ro ección su erencias.

7. FÚNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO
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Recibir informes mensuales de ingresos de la unidad de seguros, respecto a resumen de aportes
recibidos en la Administración Departamental de otras regionales.
Coordinar con Administración Departamental y Hospital en la revisión de los gastos incurridos donde
se aprueba o rechaza los comprobantes de pago, de ingreso, diarios y otros, previa certificación del
gasto en función a saldos presupuestarios.
Elaborar certificaciones presupuestarias respecto a saldos a la fecha, de compras mayores y compras
menores para las diferentes unidades en general.
Coordinar, sugerir alternativas de solución con Administración Departamental para efectuar gastos que
no tuvieran partida o presupuesto aprobado.
Coordinar con la unidad de Contabilidad para conciliar información y efectuar el análisis de consistencia
del sistema integrado de Contabilidad y presupuesto (SICOPRE)
Registrar y efectuar el control presupuestario en el formulario DEPTOS. 05-AG, a los diferentes
comprobantes de ingreso, pago, y diarios que comprometa al momento del devengado.
Revisar los diferentes auxiliares de la partida de ingreso, y de gasto por posibles ejecuciones
duplicadas o faltantes.
Efectuar el seguimiento de los nuevos proyectos de inversión en equipamiento médico y equipamiento
de oficinas.
Participar y conocer la distribución del presupuesto consolidado para cada gestión en Oficina Nacional.
Participar en la formulación de los ajustes o modificaciones en Oficina Nacional para el presupuesto de
la regional.
Distribuir oportunamente el presupuesto aprobado para la gestión al personal jerárquico y jefe de
unidad el presupuesto aprobado por el Administrador Departamental.
Efectuar la revisión en detalle de las partidas de ingreso y gasto para efectos de ajuste, para el balance
general de cada gestión.
Efectuar un trabajo de coordinación con el departamento de Contabilidad, con el propósito de realizar la
conciliación de la información presupuestaria y de Contabilidad.
Cumplir con las Normas Básicas de Presupuesto y flujo Financiero.
Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
y otras funciones que le designe el jefe inmediato con relación al cargo.

8. ELABORADO POR:

13.FECHA DE APROBACION:

11. FECHA DE ELABORACION:

9. REVISADOPOR: 12. FECHA DE REV. y VAllO.:

10. APROBADO POR:
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MANUAL DE FUNCIONES PAG.1-21. Código
ADCBBA

~ -

2. DENOMINACIONDEL PUESTO YIO CARGO JEFE DE CONTABILIDAD

~l",
lOEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR.. JEFE. DPTAl. ADMINISTRATIVO FINANCIERp

""'4. NOMBREDEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA
OEPENDE '

OPERATIVO DEPARTAMENTAL

6.OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Programar,coordinar, supervisar y ejecutar proCIOlSOSy actividades correspondientes al sistema de
'contabilidadintegrada y de control previo, proporcionando información adecuada y oportuna para la toma de
decisiones,conforme a los principios de contabilidad gubernamental, normas y procesos vigentes para la
correcta ejecución presupuestaria y la adecuada presentación de los estados financieros dando
cumplimientoal Plan Estratégico Institucional.

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Emitir los estados financieros presupuestarios y patrimoniales de la administración Departamental a
una gestión o periodo determinado con eficiencia eficacia en cumplimiento de las normas y
reglamentos vigentes.

2. Proporcionar la información financiera - contable a ser utilizada para la formulación del presupuesto
y del programa operativo anual (POA) de la Institución, Administración Departamental como de la
administración Hospital Seton.

3. Elaborar en forma periódica el análisis de los Estados Financieros.
4. Desarrollar actividades referidas al registro, control contable de los procesos: financiero, patrimonial

y presupuestario.
5. Coordinar y revisar el correcto registro de las transacciones contables, de acuerdo al clasificador de

cuentas y disposiciones vigentes.
6. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa en relación a los aspectos

contables, presupuestarios y tributarios.
7. Supervisar el registro de toda la información contable Departamental (comprobantes de Ingresos y

Egresos ... ) presentándolos a la Administración Departamental en el Sistema Integrado de
Información Financiera SIIF-ND de forma periódica, su posterior envió a Oficina Nacional,.

8. Elaborar comprobantes de ingreso de las recaudaciones efectuadas en el policlínico, en el sistema
de Contabilidad integrada SICOPRE.

9. Revisar diariamente el movimiento de las cuentas corrientes de ingreso y egreso.
10. Mantener actualizado el archivo de la documentación sustentatoria de los re istros contables,
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;_'. estableciendo los métodos necesarios para su conservación y seguridad. -
~ . 11.Elaborar mensualmente las notas de Contabilidad, de los aportes cobrados para otras regionales.
;' -12. Elaborar informes mensuales para su remisión a Oficina Nacional a través de Backup contable.
/ 13. Informar de inmediato a la Jefatura Administrativa Financiera de presentarse observaciones en los
- documentos o procedimientos.
~~ 14.Apropiar contablemente los formularios de seguros COT -01, sin ninguna cancelación a la Institución.

~ - 15.Registrar contablemente las planillas de aportes cobrados en otras regionales.
'-';,:;-,16. Optimizar el manejo y disposición de bienes y activos fijos bajo su custodia.
1f, ,. 17.Cumplir y hacer cumplir las normas y Decretos Reglamentarios vigentes, tanto del personal de su
-, , - dependencia directa como del personal designado en el área Contable del Hospital Seton a través

del Administrador de esta instancia.
18.Cumplir y hacer cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
19.Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
20. Otras funciones que le designe el jefe inmediato con relación al cargo que ocupa.

12. FECHA DE REV. y VAllO.:

)0. APROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION:

11. FECHA DE ElABORACION:

.----,
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1. Código
ADCBBAMANUAL DE FUNCIONES PAG.1-2

'2.DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO
it;./'~

CONTADOR

''''~r;,

10EPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFATURA DE: CONTABILIDAD

4.NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
DEPENDE AREA ADMINISTRATIVA

:5. NIVELJERARQUICO
!'~•.~

OPERATIVO

6,OBJETIVODEL PUESTO YIO CARGO
;.Coadyuvarcon el control oportuno de las operaciones Contables, Financieras, presupuestarias y
Paírimoniales de la Administración Departamental a una gestión o periodo determinado con eficiencia y
eficaciaen cumplimiento a normas y reglamentos vigentes.

7.FUNCIONESDEL PUESTO YIO CARGO

1. Verificar diariamente el movimiento de las cuentas bancarias de ingresos y egresos.
2. Confirmar la correcta emisión de los cheques recibidos en caja policllnlco, para su posterior depósito

bancario.
3. Controlar diariamente el movimiento contable de ingresos del Hospital SETON, en coordinación con

el Administrador de dicha instancia.
4. Controlar que el total recaudado en caja Hospital y Policllnico, sea depositado en el banco dentro las

24 hrs. posteriores a la fecha.
5. Contabilizar comprobantes de ingreso Hospital en el sistema SICOPRE.
6. Contabilizar mensualmente el movimiento de kardex por las salidas de farmacia, almacén general,

verificando la documentación.
7. Elaborar mensualmente la conciliación bancaria de la cuenta corriente de egresos.
8. Recibir y revisar las rendiciones de cajas pagadoras del policlinico y Hospital SETON, por concepto

de pagos de reposición de refrigerio y transporte, planillas adicionales y otros.
9.. Contabilizar las rendiciones de cuentas de: cajas pagadoras, fondos a rendir por concepto de

viáticos y otros.
10. Efectuar la apropiación contable de planillas de eventuales y planillas de incapacidad temporal de

acuerdo al clasificador de gastos.
11. Revisar que los comprobantes de diario, efectuados por los demás auxiliares contables, se

encuentren debidamente apropiados.
12. Conciliar mensualmente las cuentas 111 Documentos por Cobrar, 115 Deudores Varios, 116

Documentos en Ejecución, con el Hospital SETON, debiendo clasificarlas por antigüedad de saldos.
13. Efectuar periódicamente arqueos de Caja Chica y Gastos Judiciales.
14. Realizar las declaraciones juradas de impuestos en el plazo que corresponde, mediante el portal

Newton (sistema informático).
15. Conciliar mensualmente las cuentas de farmacia almacén con los saldos reportados de kardex
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13.FECHA DE APROBACION:
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flsico valorado.
16. Contabilizar el consumo mensual de los diferentes servicios de energia eléctrica, teléfonos, internet

yagua.
17. Coadyuvar con el control oportuno de las cuentas contables a su cargo, para la elaboración de los

estados financieros.
18. Elaborar y consolidar mensualmente los libros de compras, ventas IVA e impuestos (Formularios),

de acuerdo a la documentación de kardex físico valorado e información del Policlínico, Hospital e
ION.

19. Recibir, revisar que los procesos de contratación concluidos, estén de acuerdo a disposiciones
vigentes del sistema de adquisición de bienes y servicios y normativa instítucíonal.

20. Archivar cronológicamente, resguardar y mantener los comprobantes de ingreso, con las respectivas
firmas.

. 21. Optimizar el manejo y disposición de bienes y activos fijos bajo su custodia.
22. Cumplir normas vigentes y Decretos Reglamentarios vigentes.
23. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
24. Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
25. Cumplir con otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relación al cargo que ocupa.

8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ElABORACION:

9. REVISADOPOR: 12. FECHA DE REV. y VAlID.:

10.APROBADO POR:
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12. FECHA DE REV. y VALlD.:

13.FECHA DE APROBACION:

8.ELABORADO POR:
,.1"-.

"

i-' "
",

11. FECHA DE ELABORACION:
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MANUAL DE FUNCIONES PAG.1-21. Código
ADCBBA

\ .~ .1.

'.iDENOMINAC.IONDEL PUESTO Y/O CARGO

OPERATIVO

CAJERO GENERAL

,/; ., ~
'. '3.DEPENDENCIAINMEDIATA SUPERIOR JEFE DE CONTABILIDAD

4.·NOMBREDEL AREA O DIRECCION DE.L CUAL
_'QEPENDE AREA ADMINISTRATIVA

"> 5.NIVELJERARQUICO
!i.-.-;:

; 6.OBJETIVODEL PUESTO Y/O CARGO

Cumplir con la normativa y procedimientos' del sistema de Tesorería y Caja, mostrando un manejo
transparente de fondos en efectivo y/o valores (cheques) recibidos por concepto de recaudaciones y
el pago a los proveedores.

\'" 7.FUNCIONESDEL PUESTO Y/O CARGO

,--.-

,-----

1. Efectuar con responsabilidad y eficiencia la custodia del efectivo y cobros con facturación y/o recibo
pre-numerado (formularios), para registro diario en el sistema por los diferentes servicios hasta su
depósito diario en Bancos.

2. Registrar diariamente en la libreta bancaria de ingresos y conciliar diariamente el cierre de Caja y
hoja de recaudación. (arqueo diario).

3. Registrar en la libreta bancaria de egresos diariamente, los cheques emitidos por Contabilidad en
forma cronológica. .

4. Entregar habitualmente al mensajero, el depósito bancario de la recaudación del día anterior, previa
verificación del importe y firma de recepción.

5. Efectuar cancelaciones al personal de la Institución por concepto de: reposición de refrigerio y
transporte, planillas adicionales y otros.

6. Entregar a la Jefatura Administrativa Contable al inicio de la jornada laboral, el detalle de ingresos
emitido por el sistema computarizado de Caja, adjuntando la documentación de ingresos y depósitos
bancarios del dia anterior para su revisión y visto bueno.

7. Realizar oportunamente, la rendición de cuentas por los fondos recibidos en cajas pagadoras, hasta
el 30 de cada mes.

8. Devolver oportunamente los comprobantes de pago con el sello de cancelado al liq.uidador para su
resguardo en Contabilidad.

9. Entregar a Contabilidad facturas y recibos emitidos con los descargos correspondientes, así como el
resumen de ingresos y archivar cronológicamente las copias de los recibos y facturas.

10. Custodiar las chequeras de banco.
11. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
12. Cumplir las normas y reglamentos vigentes de la institución.
13. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
14. Cum lir con la Le 1178 de Administración Control Gubernamental Decretos Re lamentarias
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~:-_15.'Ejecutar otras funciones que le designe el jefe inmediato con relación al cargo que ocupa.
-,-;".

APROBADOPOR: 13.FECHA DE APROBACION:

11. FECHA DE ELABORACION:

12. FECHA DE REV. y VAllO.:
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1. Códi.go
ADCBBA PAG.1-2

/"> •

MANUAL DE FUNCIONES

AUXILIAR CONTABLE (L1QUIDADOR)

.:~,~.[)EPENDENCIAINMEDIATA SUPERIOR JEFATURA DE CONTABILIDAD

~2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO,~..

", 4, NOMBRE DEL AREA O DlRECCION DEL CUAL
';,~~·OEPENDE

as, '
AREA ADMINISTRATIVA

iA~
t.}t.

""5. NIVELJERARQUICO OPERATIVO

i
l'
I

!-

6.OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO. .

, Procesary verificar los comprobantes de egreso para proceder a la cancelación a proveedores, sueldos y
otros,manteniendo un archivo correcto de los mismos con la documentación de respaldo necesaria.

: 7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Verificar que la documentación de respaldo corresponda al importe de la orden de pago emitida por
Jefatura Administrativa Financiera.

2. Efectuar la apropiación contable presupuestaria, de acuerdo al clasificador de gastos vigente,
verificando los saldos en las cuentas, para su cancelación.

3. Procesar comprobantes de pago en el sistema de Contabilidad integrada SICOPRE, de acuerdo al
código de transacción que corresponda.

4. Elaborar el.cheque correspondiente para cada Orden de pago.
5. Elaborar diariamente el detalle de pagos efectuados para Caja.
6. Remitir a la Jefatura de Contabilidad el comprobante de pago con su respectivo cheque.
7. Remitir los comprobantes de pago y cheques emitidos con las firmas correspondientes, al encargado

de presupuestos para su verificación, mediante registro.
8. Archivar los comprobantes de pago cronológicamente, revisando que los mismos lleven el sello de

cancelado por la unidad de caja.
9.. Confeccionar adicionalmente libros auxiliares de las cuentas 201 facturas por pagar, 202

documentos por pagar y la 206 acreedores varios, clasificándolas por antigüedad de saldos.
10. Efectuar el devengado mensual de las facturas por las adquisiciones efectuadas en el mes, por

concepto de medicamentos, materiales, servicios y otros.
11. Coadyuvar con el control oportuno de las cuentas contables a su cargo, para la elaboración de los

estados financieros.
12. Verificar que las rendiciones de caja chica, cumplan con la norma y disposiciones vigentes.
13. Remitir la documentación de los procesos para la emisión de la orden de pago a la Jefatura

Departamental Administrativa financiera.
14. Efectuar la conciliación mensual de los aportes recibidos, con la unidad de seguros, para su remisión

a oficina central hasta el 10 del siguiente mes.
15. Cum lir con las Normas Decretos Re lamentarios vi entes.
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r- .

16.Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
17.Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
18. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia
19. Cumplir con otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

12. FECHA DE REV. y VALlD.:

13.FECHA DE APROBACION:

J 1. FECHA DE ELABORACION:
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1. Código
ADCBBAMANuAL DE FUNCIONES PAG.1-2

. '2"DENOMINACIONDEL PUESTO YIO CARGO
.~ . ,

.AYUDANTE ADMINISTRATIVO (KARDIXTA)

•.•..
"

,~'3.DEPENDENCIAINMEDIATA SUPERIOR JEFE DE CONTABILIDAD

J 4;·NOMBREDEL AREA O D.IRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA
.~ DEPENDE
·~~t-- ~ ----------------------------------~

OPERATIVO

6.OBJETIVODEL PUESTO YIO CARGO

. Contarcon un sistema de registro y control kardex físico valorado de materiales, suministros e insumos de
}. laAdministraciónDepartamental Cochabamba.

7.FUNCIONESDEL PUESTO YIO CARGO

Valoracion de las notas de egreso de medicamentos y otros insumos médicos de farmacia y almacén
General.
Recepcionar y registro de las recetas entregadas por farmacia Hospital Seton y policllnico para su
descargo en el sistema, para verificación y revisión de saldos.
Descargar en el sistema la salida de almacenes mediante notas de egreso emitidos por almacén
general. .
Conciliar y validar información física con almacén y farmacia.
Establecer e informar a las autoridades superiores, respecto a saldos existentes por ítems tanto de
almacenes y farmacia ..
Preparar y elaborar el listado de ítems de medicamentos, productos e insumos Hospitalarios de forma
periódica con sus respectivos saldos.
Participar de los inventarias semestrales y anuales de farmacia y/o almacén general.
Resguardar apropiadamente los reportes mensuales de farmacia y almacén general.

9. Cumplir con la s normas y reglamentos vigentes de la institución.
10.Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
11. Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
12.Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
13.Realizar funciones que le designe el jefe inmediato con relación al cargo.
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12. FECHA DE REV. y VALlO.:

13.FECHA DE APROBACION:

11. FECHA DE ELABORACION:
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MANUAL DE FUNCIONES
ADCBBA PAG. 1-2

1. CODlGO

'. 2.DENOM1NACION DEL PUESTO YIO CARGO
APOYO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

.

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
JEFATURA DPTAL. ADMITIVO. FINANCIERO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
DEPENDE AREA ADMINISTRATIVA

5.NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6.OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Verificarel cumplimiento de las Normas Vigentes del Sistema de Adquisición de Bienes y Servicios,
Normativas Internas y otros en los procesos efectuados en la Institución. Asimismo, verificar si toda la
documentación este debidamente sustentada y que permita agilizar cada uno de los procesos
administrativos.

,

1. Recibir los requerimientos con la Certificación Presupuestaria, POA y el CHECK L1ST firmado por la
unidad solicitante.

2. Llevar un registro de las compras menores así como de la modalidad ANPE asignándole a cada una
de las modalidades un número correlativo, que permita efectuar un seguimiento.

3. Efectuar las citaciones a la Comisión de Adquisición de medicamentos como de insumos
hospitalarios para proceder a la apertura y calificación correspondiente. .

4. Cuando la Orden de Compra es de Equipo o Servicio, se envia la documentación a Asesoría Legal
para la elaboración del CONTRATO.

5. De Almacenes Generales, una vez recibido la factura por parte de las empresas adjudicadas esta,
procederá a la recepción del insumo o activo para su entrega definitiva a la unidad de adquisiciones,
y encaminar su cancelación mediante la J.D.A.F

6. Recibir, revisar y comprobar que todos los procesos concluidos estén de acuerdo a disposiciones
vigentes del sistema de adquisición de bienes y servicios y normativa institucional.

7. Devolver a las diferentes unidades rocesos con observaciones ara ue las mismas subsanen a la

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
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. brevedad posible.
8. Elaborar formulario de control previo, señalando la conformidad del proceso.
9. Remitir los procesos correctamente concluidos y con la documentación adecuada a la Jefatura

Administrativa Financiera para su cancelación.
10. Efectuar el seguimiento de todas las pólizas y boletas de garantía que son otorgadas por las

empresas adjudicadas, tanto para bienes como para servicios ..
11. En caso de incumplimiento deberá aplicar las multas y sanciones correspondientes y evitar

observaciones por Auditoría Interna. . .
12. Verificar si todos los procesos cumplieron con los requisitos exigidos en el CHECK LlST dentro los

procedimientos y modalidades de compra MENOR y modalidad ANPE.
13. Demás funciones ue le designe el Jefe inmediato.

8.ELABORADO POR:

13.FECHA DE APROBACION:

11. FECHA DE ELABORACION:

9.REVISADO POR:

12. FECHA DE REV. y VAllO.:

10.APROBADO POR:

117



Manual de Funciones - MAFU
Administración Departamental- CBBA.

MANUAL DE FUNCIONES PAG.1-22. Código
ADCBBA

_~E~~~~:E DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL JEFETURA DPTAl. ADMITIVO. FINANCIERO

·u
2.DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO CONTROL DE EMPRESAS ,i

. 3.DEPENDENCIAINMEDIATA SUPERIOR JEFE DPTAl. ADMITIVO. FINANCIERO

5.NIVELJERARQUICO OPERATIVO

,
i, .

6.OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Ejercitar el cumplimiento del código de seguridad social y su reglamento, en lo que respecta al pago de
aportes por parte de las empresas afiliadas a la caja petrolera de salud, utilizando normas y procedimientos
deauditoria dando cumplimiento al PEI.

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Realizar la planificación del Programa Anual de Fiscalizaciones de Empresas. (PAFE).
2. Ejercitar el control del pago de las cotizaciones a fin de determinar la mora eventual de los empleadores y aplicar

necesariamente las sanciones previstas.
3. Controlar a las empresas, por lo menos cada dos años, cuando se liquida la empresa Ó la empresa pase a

depender de otra Caja
4. Ingresar libremente y sin ningún aviso previo a cualquier hora del día,tarde o en la noche a las empresas o

centros sujetos a inspección;
5. Proceder a cualquier examen, comprobación o investigación que considere necesario para tener la propia

convicción de que se observa estrictamente las disposiciones legales.
6. Interrogar solo o en presencia de testigos al empleador y al personal de la empresa sobre la aplicación del

Código de Seguridad Social del presente Reglamento y demás disposiciones legales relativas;
7. Pedir la presentación de libros, registros u otros documentos mercantiles, planillas, listados, libretas de

pasatiempo y otros destinados al mismo fin, estando plenamente facultados para sacar copias o extractos de los
mismos.

8. Colocar avisos y recomendaciones destinadas a divulgar los deberes y las obligaciones de los asegurados y
beneficiarios y recomendaciones de higiene y seguridad lndustrlal.

9. Sacar o retirar muestras de materiales y substancias utilizadas o manipuladas en el establecimiento, con el
propósito de analizarlas

10. Realizar y emitir la liquidación de multas por retraso en presentación de partes de retiro y notas de aviso por
infracciones.

11. Realizar el se uimiento hasta el cobro de las notas de aviso.

118



r:

Manual de Funciones - MAFU
Administración De artamental- CBBA.

12. Emitir y realizar seguimiento a notas de cargo para inicio del cobro por via coactiva social y los procesos
coactivos sociales iniciados por la unidad de control de empresas.

13. Realizar inspecciones en coordinación con el asesor legal coactivo a las distintas empresas afiliadas a la C.P.S.
Cochabamba.

14. Optimizar los materiales, suministros y activos fijos bajo su custodia.
15. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
16. Cumplir con la Ley 1178 (SAFCO) y sus Subsistemas.

8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:

9. REVISADO POR:

10.APROBADO POR:

12. FECHA DE REV. y VAllO.:

13.FECHA DE APROBACION:
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MANUAL DE FUNCIONES PAG.1-21. Código
ADCBBA

2.DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO ENCARGADA DE COTIZACIONES

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DEPTAL. ADMNISTRATIVO FINANCIERA

4. NOMBRE DEL ARE A O DIRECCION DEL CUAL - AREA ADMINISTRATIVA
DEPENDE

5.NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6.OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

llevar un manejo transparente de los aportes patronales declarados por las empresas Afiliadas, asegurados
voluntarios preveyendo que sean reales, fidedignos y confiables debiendo ser cancelados en forma
oportuna,conforme plazos establecidos previstos por ley en el marco del PEI.

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Controlar el pago de aportes patronales de todas las empresas, asegurados voluntarios e
instituciones afiliadas a la Caja Petrolera de Salud.

2. Revisar y elaborar los estados mensuales de aportes.
3. Elaborar los planes de pago por aportes devengados.
4. Coordinar el seguimiento y el proceso de cobro a través de la vía judícial con las unídades de

asesoría legal, control de seguros y contabilidad según corresponda.
5. Elaborar notas de aviso y cargo para las empresas aseguradas que ingresaron en mora por

incumplimiento de pago de aportes en fechas previstas.
6. Elaborar los reportes mensuales y anuales de todo el movimiento de la unidad, para su posterior

envío a oficina central y otras regionales.
7. Coordinar con la unidad de caja, contabilidad, control de empresas y departamento legal, sobre

aportes en mora y otros.
8. Controlar el registro oportuno de planillas de salarios de las diferentes empresas afiliadas, para la

respectiva vigencia de derechos.
9. Mantener actualizado el kárdex por empresas afiliadas y llevar estadísticas sobre el comportamiento

de las mismas.
10. Cumplir y hacer cumplir normas, y disposiciones legales en vigencia.
11. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
12. Cum lir con la Le 1.178 de Administración Control Gubernamental Decretos Re lamentarios
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13. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
14. Realizar otras funciones que le designe el jefe inmediato con relación al cargo que ocupa.

10.APROBADO POR:

12. FECHA DE REV. y VALlO.:

13.FECHA DE APROBACION:

8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION.

9. REVISADO POR:
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MANUAL DE FUNCIONES' PAG.1-21. Código
ADCBBA

,ÑlINACIONDEL PUESTO YIO CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

",E~OENC\A \NMEO\A.T A. SUPERIOR

",......,..---------------.,.;\r----------------...\\
!.:NOMBREDEL AREA O DlRECCION DEL CUAL
:<~~PENDE AREA ADMINISTRATIVA

S.NIVELJEARQUICO
:;;;' OPERATIVO

6.OBJETIVODEL PUESTO YIO CARGO

:~poyar en la recepción y control de aportes patronales de las empresas afiliadas y asegurados
voluntarios,velando por veracidad de los documentos presentados, el registro, en forma oportuna y dar
;Vigenciade derechos a los mismos.

"
,;{ .

7.FUNCIONESDEL PUESTO YIO CARGO

1. Recepcionar y revisar las planillas de haberes y documentación de respaldo, para el cálculo,
deducción y liquidación de aportes en función del formulario COT-01, archivo individual de las
empresas y cumplir con las instrucciones asignadas por el encargado de la unidad.

2. Registrar en forma oportuna planillas de salarios de empresas que cotizan en Cochabamba y se
cobra en otras regionales para la respectiva vigencia de derecho.

3. Apoyar en la elaboración informes diarios que se envían a contabilidad, con detalle de montos de
aportes recaudados,

4. Mantener la documentación en orden y debidamente archivada.
5. Mantener actualizado el kardex individual de pagos por empresas,
6. Coordinar con el auxiliar de afiliaciones para agilizar la vigencia de derechos que estuviera con algún

problema.
7. Preparar y realizar el seguimiento de las notas de envió a otras regionales, registrar la

documentación correlativa ensobrar la documentación y enviar a las diferentes Regionales.
8. Coadyuvar en la elaboración de información estadística mensual, con detalle de empresas

cotizantes, número de trabajadores, salario cotizable y aportes efectuados,
9. Archivar planillas de aportes declaradas y organización de las mismas por orden alfabético.
10. Cumplir con las normas, y disposiciones legales en vigencia,
11. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
12. Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
13. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
14. Realizar funciones ue le desi ne el iefe inmediato con relación al car o,
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.10.APROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION:

12. FECHA DE REV. y VALlD.:

S.,ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION.

9. REVISADO POR:
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MANUAL DE FUNCIONES 1. Código
ADCBBA PAG.1-2

('

tOENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO

JEFATURA DPTAl. ADMITVO. FINANCIERO

ENCARGADO DE AFILIACIONES

lOEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
}\

'4. NOMBRE DEL AREA O DlRECCION DEL CUAL
'DEPENDE AREA ADMINISTRATIVA

~~.<
.S. NIVELJERARQUICO OPERATIVO

6:OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

.Contarcon un sistema de afiliaciones optimo, oportuno y confiable en la Administración Departamental de
Cochabamba,en el marco del Código de Seguridad Social

l. Proporcionar toda la información necesaria sobre los requisitos e insumos que se requieren para la
afiliación de empresas, trabajadores, sobre la cobertura que entrega la institución.

2. Elaborar, reformular, seguimiento y evaluación al Programa Operativo Anual (POA) de la Unidad
3. Recibir todas las solicitudes de afiliación, sirviendo de guía de todas las empresas para que cumplan

con todos los requisitos exigidos para la afiliación
4. Proceder a revisión y afiliación de la documentación presentada por los trabajadores titulares y

beneficiarios para contar con el seguro, manteniendo organizado y actualizado los archivos.
Insertar al sistema de todos los trabajadores nuevos, dotación de numero de historia clínica rotulación
de sobre laboral.
Atender y despachar las solicitudes requeridas por los asegurados y las empresas y Autoridades
competentes como ser certificaciones, listados generales de trabajadores y beneficiarios, elaborar
ordenes de pago de subsidios familiares.

7. Insertar al sistema de titulares y beneficiarios de las diferentes regionales y zonales del país para su
atención en esta Administración Departamental.

8. Coordinar con fichaje para revisión de números de historia clínica (duplicados) y proceder al Archivo
de la documentación.

9. Solicitar la capacitación continua del personal de afiliaciones, a fin de mejorar el desempeño laboral.
10.Control y seguimiento de vigencia de empresas en sujeción a los avisos de novedades de empleados.
11. Elaborar informes mensuales y anuales a requerimiento de las autoridades.
12. Solicitar la provisión de elementos, insumos y equipos, para cumplir a cabalidadlas tareas y

actividades programadas.
t 3. Supervisa la entrega de requisitos a empresas, trabajadores y beneficiarios, sobre los procesos de

afiliación desafiliación.

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO
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no afiliados de los trabajadores y beneficiarios a otros Entes

r-

." )4. Supervisar que el formulario 101 de
Gestores, cumpla los requisitos.

15. Solicitar a cotizaciones y servicio social, la visita ocular e informe económico.
16. Solicitar numero patronal a oficina nacional, sobre la base de la información evacuado por

Cotizaciones y Servicio social como la ampliación de numero patronal para interior
17. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.

~18. Cumplir con las normas y Decretos Reglamentarios vigentes.
. 19. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.

20. Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
.'21. Realizar funciones que le designe el jefe inmediato superior con relación al cargo.

12. FECHA DE REV. y VALlD.:

¡o. APROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION:

11. FECHA DE ELABORACION:
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MANUAL DE FUNCIONES PAG.1-21. Código
ADCBBA

. 2.DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO

OPERATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

3.DEPENDENCIAINMEDIATA SUPERIOR ENCARGADO DE AFILIACIONES

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA
DEPENDE

5.NIVELJERARQUICO

6.OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Apoyaren todo el proceso de afiliaciones, de las empresas interesadas en asegurarse y realizando un
seguimientoa la documentación requerida para afiliarse, con eficiencia y calidad. .

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Entregar toda la información necesaria a las empresas interesadas en afiliarse a la caja petrolera
de salud.

2. Apoyar en la recepción de documentación de las empresas interesadas en afiliarse.
3. Registrar y archivar todas las solicitudes de afiliación.
4. Pedir toda la documentación a todos los trabajadores asegurados (certificados de nacimiento,

certificados de matrimonio, fotografías) y guiar a los trabajadores en todo el proceso de afiliación.
5. Archivar los exámenes médicos, que son requisito para que se aseguren los interesados.
6. Elaborar los carnets de asegurados y de sus beneficiarios.
7. Archivar los sobres de asegurados y de los retirados.
8. Apoyar en la afiliación de asegurados volunlarios.
9. Recibir fotocopias de carnet de identidad, para buscar sobres de pasivos para el trámite de jubilación

(altas y bajas).
10. Atender trámites para renovación de carnets (extravío o maltratados).
11. Archivar sobres del sector pasivo Una vez eliminado del sistema.
12. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
13. Cumplir con las normas y Decretos Reglamentarios.
14. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
15. Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
16. Realizar funciones que le designe el jefe inmediato con relación al cargo.
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""¡~8. ELABORADO POR:
~

i.'·' 9. REVISADO POR:

10.APROBADO POR:

r>.

11. FECHA DE ELABORA ciou.

12. FECHA DE REV. y VALlD.:

13.FECHA DE APROBACION:
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MANUAL DE FUNCIONES PAG.1-21. Código
ADCBBA

1.DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO

OPERATIVO

ENCARGADO DE SISTEMAS

'~~~';-'------------------------------------~~------------------------------------~~¡',t
:; ',3.DEPENDENCIAINMEDIATA SUPERIOR
• y ,

JEFATURA
FINANCIERA

DPTAL. ADMINISTRATIVA

,ti 4. NOMBRE DEL AREA O DlRECCION DEL CUAL
'DEPENDE AREA ADMINISTRATIVA

, 5.NIVELJERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Planificar y brindar asesoramiento y apoyo técnico informático oportuno a las diferentes áreas y
dependencias del Policonsultorio como en el Hospital Seton a objeto de mantener los sistemas
informáticos actualizados para el desarrollo de procedimientos técnicos administrativos.

,7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Organizar y administrar la utilización de recursos del sistema Informático en apego a las normas y
procedimientos establecidos al respecto.

2. Participar en el desarrollo de los sistemas informáticos para el manejo óptimo de la información de
las diferentes áreas del Hospital.

3. Coordinar los proyectos de sistemas informáticos para la resolución de problemáticas de información
computarizada de las áreas del Hospital y tanto al nivel médico como administrativo.

4. Formular técnicamente los cambios y mejoras necesarios en el sistema informático y de
aplicaciones, para proporcionar mejores condiciones de tomas de decisión al personal autorizado.

5. Garantizar la disponibilidad de sistemas informáticos a los usuarios en todas las unidades de la
Administración Departamental.

6. Prevenir, identificar y subsanar los problemas en la utilización del sistema informático, derivados de
la instalación y/o configuración errónea de equipos y programas.

7. Diseñar, coordinar, desarrollar, evaluar e implementar programas para la estandarización de los
sistemas informáticos en el Policonsultorio y Hospital Seton

8. Gestionar y supervisar la conexión a servicios de comunicación de datos públicos y privados que
den respuesta a las necesidades de la Institución.

9. Proponer el desarrollo de nuevas aplicaciones relacionadas a sistemas de información, que permitan

una mayor y mejor utilización, de la información como herramienta para la toma de decisiones.
10. Analizar valorar los as ectos básicos ue se deben considerar en la conexión externa de una red
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local y otras redes y/o sistemas.
11. Realizar gulas, manuales y programas que faciliten al usuario/cliente la explotación del sistema

informático y/o las aplicaciones.
12. Valorar técnica y económicamente la aplicación que tienen los cambios sobre un sistema informático

considerando su configuración.
13. Supervisar la entrega y aceptación de material informático previo registro.
14. Establecer procedimientos para la seguridad y protección del sistema informático, de toda

información incluido el Programa Operativo Anual y Presupuesto Departamental.
15. Cumplir y hacer cumplir normas y reglamentos vigentes de la institución.
16. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
17. Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
18. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia. r

19. Realizar funciones que le designe el jefe inmediato con relación a las funciones asignadas.

,- '8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORA cien.

9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. y VALlO.:

13.FECHA DE APROBACION':10.APROBADO POR:
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1. Código
ADCBBA PAG.1-2MANUAL DE FUNCIONES

" 2.DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO ANALlSTA DE SISTEMAS

ENCARGADO DE SISTEMAS3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

•.J 4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUALt" OEPENDE AREA ADMINISTRATIVA

5.NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Colaborar de forma eficiente con el apoyo técnico oportuno, a objeto de mantener los sistemas
informáticosactualizados para el desarrollo de sistemas integrales de los sectores administrativo y de salud
enla Administración Departamental.

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Participar en la utilización de paquetes informáticos de propósito general y aplicaciones
específicas, en coordinación con el Encargado de Sistemas

2. Apoyar en los cambios y mejoras necesarios en el sistema informático y de aplicaciones, en
coordinación con el Encargado de Sistemas. Garantizar la disponibilidad de sistemas informáticos a
los usuarios en todas las unidades de la Administración Departamental.

3. Identificar y subsanar los problemas en la utilización del sistema informático, derivados de la
instalación y/o configuración errónea de equipos y programas.

4. Diseñar, coordinar, desarrollar, evaluar e implementar programas para la estandarización de los
sistemas informáticos en el Poli consultorio y Hospital Seton

5. Preparar e impartir cursos a usuarios de entrenamiento en el software en coordinación con el
Encargado de Sistemas.

6. Prestar asistencia a los usuarios resolviendo los problemas que se presenten durante la explotación
de las aplicaciones.

7. Analizar y realizar los cambios propuestos en sistemas y aplicaciones de acuerdo con las
prestaciones requeridas.

8. Realizar pruebas funcionales y de usuario previas a la implantación de los cambios desarrollados en
el sistema y aplicaciones.

9. Elaborar y mantener la documentación y guías de usuario descriptivas de los cambios y mejoras
introducidos en el sistema de aplicaciones según las normas y procedimientos establecidos.

10. Elaborar diseños conceptuales normalizados utilizando un modelo de datos (e/r) y transformarlos al
modelo lógico relacional.

11. Crear, Organizar y aplicar los modelos lógicos relacionales y procedimientos con la ayuda de un
sistema gestor de base de datos relacionados (R.D.B.M.S.), para el manejo de la información.

12. Cum llr con las normas re lamentos vi entes de la institución.
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13. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
14. Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
15. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
16. Realizar funciones que le designe el jefe inmediato superior con relación al cargo.

é ·8. ELABORADO POR:

12. FECHA DE REV. y VAllO.:

11. FECHA DE ELABORACION:

9. REVISADO POR:

10.APROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION:
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~--------------------------------------------~~=~-------------~--------.-----.-----
PAG.1-2MANUAL DE FUNCIONES 1. Código

ADCBBA

2.DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DPTAl. ADMTIVO. FINANCIERO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVADEPENDE

5.NIVEL JERARQUICO OPERATiVO

6.OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Apoyara la Administración departamental, con el registro real y confiable de los activos fijos asegurando su
registro,control y salvaguarda de bienes de uso de la institución en cumplimiento a las normas básicas del
sistemade administración de bienes y servicios.

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

2. Planificar las actividades propias de la unidad en lo que se refiere al mantenimiento y control de los
activos fijos.

3. Verificar el uso racional y conservación de los activos fijos, través de inventarias periódicos.
4. Cumplir y aplicar las Normas Básicas de Administración de Bienes y Servicios en sus subsistemas

de contratación, manejo y disposiciones de bienes.
5. Llevar un control y registro de bienes muebles e inmuebles y servicios referentes a los activos fijos.
6. Planificar las actividades de la unidad en lo que se refiere al mantenimiento y control de los activos

fijos.
7. Recepcionar los bienes muebles e inmuebles adquiridos por la Administración Departamental, en

coordinación con la Comisión de Recepción, en el marco de previsto en las NB-SABS.
8. Adoptar sistemas de registro y codificación de los activos fijos incorporados, mediante claves,

símbolos, O la combinación de ambos, para facilitar su clasificación, ubicación, verificación y
, recuento físico.

9. Operar el sistema informático de activos fijos y determinar la depreciación de forma anual de los
activos fijos

10. Asignar activos fijos muebles a los funcionarios de la Administración Departamental, cuando exista
orden documentada (memorándum) o autorización expresa de la Jefatura de Servicios Generales; a
través del Acta de Entrega,

11. Actualizar continuamente los registros y documentos de entrega y recepción de activos fijos
tomando medidas de salvaguarda contra robos, perdidas, daños y accidentes.

12. Realizar consultas externas para bajas de activos fijos.
13. Recepcionar sistemas de activos fijos, previa determinación de observaciones si las hubiera.
14. Consolidar el informe anual emitido por el sistema de activos fijos.
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15. Prever el resguardo de los activos fijos dados de baja correctamente almacenados.
16. Determinar responsabilidad de los bienes extraviados, al o los responsables del bien.
17. Remitir a Oficina Nacional (sección activos fijos nacional) copias del inventario kardex físico valorado

de activos fijos en forma anual y según corresponda.
18. Llevar un registro o files de cada Unidad tanto del Policiínico y Hospital Seton, que detalle la

asignación de bienes que se encuentran a su cargo.
19. Controlar los ingresos, salidas, transferencias y bajas de activos fijos.
20. Informar sobre los bienes extraviados, o dañados ante sus inmediatos superiores y según

corresponda a las instancias pertinentes aseguradoras.
21. Efectuar seguímiento y control sobre el saneamiento de la documentación legal de los vehículos y

motorizados de la entidad, informando al jefe administratívo financiero.
22. Realizar inventarias anuales y consolidarlos de acuerdo al informe emitido por el sistema de activo

fijo y realizar inventarias periódicos y sorpresivos.
23. Iniciar el proceso de remate de bienes obsoletos y dados de baja en cumplimiento a la norma

establecida.
24. Coordinar con Asesoría Legal el derecho propietario de los activos fijos de la Institución.
25. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
26. Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la institución.
27. Tomar conocimíento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
28. Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
29. Realizar funciones de apoyo inherentes con el cargo y con las que le sean asignadas por el
Administrador Departamental.

8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:

9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. y V AlID.:

13.FECHA DE APROBACION:10. APROBADO POR:
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MANUAL DE FUNCIONES PAG.1-22. Código
ADCBBA

2.DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO

OPERATIVO

ENCARGADO DE ADQUISICIONES

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEF.DPTAl. ADMINISTRATIVO FINANCIERO

d~~'I~--------------------------------------~------------------------------------~
>:'1;; '4. NOMBRE DEL ARE A O DIRECCION DEL CUAL

DEPENDE AREA ADMINISTRATIVA

r>

5.NIVEL JERARQUICO

: 6.OBJETIVO DEL. PUESTO YIO CARGO

Desarrollar procesos y procedimientos, cumplir con las normas básicas del Sistema de Administración de
Bienes y Servicios en los procesos de adquisición y/o contratación en las diferentes modalidades,
mostrando un manejo transparente con eficaciay eficiencia.

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO
1. Planificar y Organizar las actividades administrativas en cumplimiento a disposiciones legales

vigentes y resoluciones emitidas por la Institución para una adecuada gestión de adquisición lo
contratación de bienes y servicios y el debido cumplimiento del POA y la ejecución Presupuestaria.

2. Coadyuvar en la elaboración del POA correspondiente a su Unidad y/o área de dependencia, así
como la formulación del POAI

3. Coadyuvar en la programación del PAC en un taller en coordinación con Presupuestos, Gestión,
Jefatura Deptal. Administrativa Financiera y las diferentes unidades solicitantes.

4. Prestar apoyo en todos los procesos y procedimientos de adquisiciones que realiza la
Administración Departamental.

5. Realizar los procesos de Adquisiciones de acuerdo a las Normas básicas del Sistema de
Administración de blenesy Servicios y Reglamento Específico.

6. Solicitar al RPA o RPC la validación del documento Base de contratación,en las modalidades ANPE
y Licitación.

7. Solicitar al RPC o RPA según la modalidad que corresponda el nombramiento del responsable de
calificación o comisión Calificadora.

8. Iniciar el trámite de adquisición a solicitud del Responsable de Proceso de Adquisiciones R.P.A.
9.· Registrar en el Sistema de Contrataciones Estatales, todos los procesos de adquisiciones en

estricta sujeción a la norma base que la regula el D.S. 0181.
10. Verificar y revisar que toda la documentación presentada para las adquisiciones, este de acuerdo a

las normas vigentes y que cuente con la Autorización de la autoridad responsable del proceso de
adquisiciones según la modalidad que corresponda.
Asesorar en la elaboración del acta de la comisión calificadora.
Velar por el correcto archivo de la documentación que se le fue confiada y entregada.
Realizar el control previo de la documentación en las diferentes modalidades de contratación.
Realizar informes al inmediato superior acerca de observaciones que puedan presentarse en el
trabalo de la unidad.
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Custodiar adecuadamente la documentación de respaldo.
Cumplir y hacer cumplir normas y reglamentos vigentes de la institución.(Sistema de Administración
de Bienes y Servicios y el Reglamento Especifico del SABS y normas conexas vigentes.
Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios y
Decretos Reglamentarios cuando corresponda.
Realizar otras tareas administrativas delegadas por su inmediato superior relacionadas con el cargo .

.8. ELABORADO POR:

9. REVISADO POR:

10. APROBADO POR:

11. FECHA DE ELABORACION:

12. FECHA DE REV. y VAllO.:

13.FECHA DE APROBACION:
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MANUAL DE FUNCIONES PAG.1-21. Código
ADCBBA

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO

OPERATIVO

AUXILIAR DE ADQUISICIONES

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ENCARGADO DE ADQUISICIONES

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA
DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO

G. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Apoyar al encargado de adquisiciones, en los procesos de adquisiciones en sus diferentes modalidades de
adquisicióny/0 contratación de acuerdo a las normas básicas del Sistema de Administración de Bienes y
Servicios,con manejo transparente eficaz y eficiente.

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Prestar apoyo en todos los procesos y procedimientos de adquisiciones que realiza la Unidad de
Adquisiciones.

2. Coadyuvar en los procesos de Adquisiciones de acuerdo a las Normas básicas del Sistema de
Administración de bienes y Servicios, Reglamento Específico y D.S. 0181.

3. Coadyuvar en la programación del PAC en un taller en coordinación con Presupuestos, Gestión,
Jefatura Deptal. Administrativa Financiera y las diferentes unidades solicitantes ..

4. Solicitar a la Autoridad responsable de Contrataciones según la modalidad que corresponda el
nombramiento del responsable de calificación o comisión Calificadora.

S. Verificar y revisar que toda la documentación presentada para las adquisiciones, este de acuerdo a
las normas vigentes y que cuente con la Autorización de la autoridad responsable del proceso de
adquisiciones según la modalidad que corresponda.

6. Realizar el control previo de la documentación.
7. Despachar la documentación de la unidad hacia otras unidades.
8. Velar por el correcto archivo de la documentación que se le fue confiada y entregada.
9. Informar al encargado de la unidad en caso de observar alguna irregularidad de cualquier indole.
10. Realizar trabajos complementarios solicitados por la Administración y Jefatura Administrativa

Financiera atinentes a la unidad.
11. Optimizar los materiales, suministros y activos fijos bajo su custodia.
12. Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la institución.
13. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
14. Cumplir con la Ley 1178 de" Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios,

cuando corresponda.
1S. Res uardar mantener en buen estado los bienes materiales activos fllos baio su custodia.
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16. Realizar otras tareas administrativas delegadas por su inmediato superior relacionadas al cargo.

'10.APROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION:

11. FECHA DE ELABORACION:

12. FECHA DE REV. y VALlD.:.
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MANUAL DE FUNCIONES PAG.1-2

138

1. Código
ADCBBA

2.DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO

OPERATIVO

INFORMES

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DPTAL. ADMINISTRATIVO FINANCIERO

4. NOMBRE DEL ARE A O DIRECCION DEL CUAL AREA ADMINISTRATIVA
DEPENDE

5.NIVELJERARQUICO

6.OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO
Establecer un sistema de información ágil y oportuna para el personal dependiente de la Administración
asl como del público en general, generando un archivo ordenado de historias clínicas y de placas
radiográficas de los pacientes y personas a ser atendidas.

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO
1. Atender al público otorgando información y orientación requerida de forma oportuna y ágil.
2. Reparto fichas a Empresas vía teléfono.
3. Reparto de fichas para especialidades de Nefrología, Gastroenterología y Neumología.
4. Reparto de fichas a personas hipertensas en las diferentes especialidades
5. Introducir al sistema los pacientes de Piscología.
6. Coordinar la atención a pacientes por los médicos a través de las citas médicas.
7. Recepcionar y derivar la solicitud de autorización de atención medica de las Departamentales,

Zonales y Sub Zonales a nivel nacional, para conocimiento y atención de las instancias respectivas.
8. Recibir, registrar y remitir la correspondencia y mensajes dirigidos a la unidad.
9. Atender la central telefónica, de llamadas internas y externas, que faciliten dar una buena

información a nuestros asegurados como beneficiarios.
10. Operar la central telefónica, realizando y recibiendo llamadas telefónicas, comunicando las mismas

con las diferentes unidades solicitantes.
11. Anotar y comunicar los mensajes dirigidos al personal de La Administración Departamental
12. Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la Institución.
13. Controlar la presentación de Declaraciones Juradas ante la Contraloría General de Estado de los

trabajadores de la Administración Departamental.
14. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
15. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
16. Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
17. Otras tareas delegadas por su inmediato superior.
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10.APROBADO POR:

12. FECHA DE REV. y VAllO.:

13.FECHA DE APROBACION:

8.ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:

9.REVISADO POR:
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MANUAL DE FUNCIONES N° de PAG.
1-.2 _

1. CODIGO
ADCBBA-01

DENOMINACION DEL PUESTO YIO
CARGO.

OPERATIVO

DIRECTOR(A) HOSPITAL
ELlZABETH SETÓN

DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFE MEDICO DEPARTAMENTAL

NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA MÉDICA DEPARTAMENTAL

5. NIVEL JERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

./ Planificar. organizar, dirigir, supervisar y evaluar los procesos de atención de salud del
Hospital Elizabeth Seton, a pacientes asegurados y beneficiarios en el marco de la SAFCI y
Plan de Gestión de Calidad.

7.FUNCIONESDEL PUESTO VIO CARGO

1. Planificar, dirigir, supervisar y evaluar la implantación de planes y programas de
funcionamiento de los servicios de consulta externa, hospitalización, emergencias y
servicios de apoyo.

2. Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos y normatividad emitida en
el otorgamiento de prestaciones médicas y aplicar medidas correctivas en caso necesario.

3. Promover el mejoramiento de los servicios y la mayor satisfacción de los usuarios,
aplicando las normas e instrumentos de calidad existentes para el efecto.

4. Verificar que el proceso de atención de pacientes se realice de acuerdo a lo establecido en
las Normas de Diagnóstico y Tratamiento.

5. Vigilar el uso de la codificación del clasificador internacional de enfermedades y otros
problemas de salud CIE-1Oen los registros pertinentes.

6. Recibe los resultados de la su ervisión de los servicios médicos analizar resultados ara
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la toma de decisiones.
7. Coordinar el proceso de referencia y retorno de la población asegurada con las instancias

pertinentes.
8. Implantar el Plan de Gestión de Calidad en los servicios del Hospital.
9. Integrar y coordinar el funcionamiento de los comités de asesoramiento y de calidad.
10. Participar en el comité de prestaciones a nivel Departamental de la Caja Petrolera de Salud.
11. Autorizar la extensión de bajas médicas aplicando normativa vigente.
12. Autorizar la solicitud de compra de servicios y otras prestaciones con las cuales no cuenta

la CPS, de acuerdo a convenios suscritos.
13. Implantar y dirigir planes y programas de promoción y prevención de la salud destinados a

la población protegida.
14. Conducir y monitorear la implementación de documentos técnico-normativos.
15. Conducir y monitorear la implementación de instrumentos de gestión en los servicios

medico quirúrgicos.
16. Participar en las comisiones de adquisición de bienes y servicios, según normativa vigente.
17. Evaluar periódicamente la ejecución del POA en coordinación con las jefaturas de su

dependencia.
18. Elaborar y gestionar los requerimientos de equipos médicos, medicamentos, insumos y

otros materiales que requieran los servicios de salud.
19. Participar en la elaboración de requisitos técnicos para procesos de compra de equipos

médicos, medicamentos, suministros e insumos.
20. Remitir regularmente a la Jefatura Medico Departamental la programación de la disposición

del personal a su cargo de acuerdo a rol de turnos, vacaciones,consulta externa,
hospitalización, etc.

21. Elaborar y gestionar los requerimientos de recursos humanos de sus unidades
dependientes.

22. Aplicar las medidas correctivas, mediante comunicación escrita o verbal, por incumplimiento
de horarios de trabajo, guardias, vacaciones, cambio de turnos, licencias de acuerdo al
reglamento interno de personal.

23. Participar en la evaluación del desempeño del personal a su cargo.
24. Evaluar la producción del personal, así como la utilización de los recursos financieros y

materiales de los servicios médicos.
25. Realizar reuniones periódicas de coordinación con el personal dependiente a su cargo.
26. Supervisar e informar sobre el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo,

correctivo y reposición de infraestructura y equipos.
27. Supervisar el correcto funcionamiento de la infraestructura, instalaciones y mantenimiento

de inmuebles, aparatos, equipo, instrumental del Hospital, de manera que garantice su
operatividad continua.

28. Dirigir y supervisar las actividades de docencia, educación médica continua y capacitación.
29. Dirigir y supervisar acciones de investigación en las diferentes áreas medico-quirúrgicas y

salud pública.
30. Desarrollar actividades de capacitación y adiestramiento de los recursos humanos de su

dependencia.
31. Informar a la Administración Medica Departamental las actividades realizadas en forma

regular y planes de contingencia.
32. Emitir certificaciones e informes de los asegurados atendidos en los servicios de salud a

solicitud de entidad competente.
33. Visar informes médicos otorgados por el personal médico de la institución.
34. Tomar medidas de seguridad interna en salvaguarda de los equipos, recursos y

documentos asi nadas a los servicios.
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35. Supervisar la recolección de información de prestación de servicios.
36. Coordinar la elaboración de manuales de procesos y procedimientos de las diferentes áreas

del hospital con el Gestor de la Calidad y autoridades correspondientes.
37. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de sus unidades dependientes.
38. Participar en el proceso de análisis de situación de salud departamental.
39. Supervisar el uso y los requerimientos de insumos médicos y farmacéuticos.
40. Vi ilar or el cum limiento de normas medidas de biose uridad.

11. FECHA DE ELABORACIÓN:------------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:------
."
ff. 10. APROBADO POR:-----------------------------
~i:
','

13. FECHA DE APROBACION: ---------------------

, 8. ELABORADO POR:-----------------------------
.,)1
',<>C 9.REVISADO POR:---------------------------------
.'1'¡O

----o

3
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MANUAL DE FUNCIONES N° de PAG.
14 2>

1. CODIGO
ADCBBA -02

DENOMINACION DEL PUESTO YIO
CARGO.

OPERATIVO

JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
ESPECIALIDADES CLlNICAS

DEPENDENCIA INMEDIATA DIRECTOR(A) DEL HOSPITAL
SUPERIOR

NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DlRECCION DEL HOSPITAL
DEL CUAL DEPENDE

NIVEL JERARQUICO

. 6, OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

./ Organiza y evalúa el proceso de atención de salud del Servicio de Medicina Interna y
Especialidades Clínicas a pacientes asegurados y beneficiarios en el marco de la SAFCI y
del Plan de Gestión de Calidad.

, 7.FUNCIONESDEL PUESTO YIO CARGO

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la implantación de planes y programas de
funcionamiento del servicio de Medicina Interna y Especialidades Clínicas en consulta
externa, hospitalización, emergencias y servicios de apoyo.
Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos y normatividad emitida en
el otorgamiento de prestaciones médicas y aplicar medidas correctivas en caso necesario.
Promover el mejoramiento de los servicios y la mayor satisfacción de los usuarios,
aplicando las normas e instrumentos de calidad existentes para el efecto.
Verificar que el proceso de atención de pacientes se realice de acuerdo a lo establecido en
las Normas de Diagnóstico y Tratamiento.
Vigilar el uso de la codificación del clasificador internacional de enfermedades y otros
problemas de salud CIE-10 en los registros pertinentes.
Recibe los resultados de la supervisión de los servicios médicos y analizar resultados para
la toma de decisiones.
Vigila el cumplimiento del proceso de referencia y retorno de la población asegurada con
las instancias ertinentes.

4



,r- ..

Manual de funciones
Hospitalseton

8. Implantar el Plan de Gestión de Calidad en el Servicio de Medicina Interna y Especialidades
Clínicas.

9. Integrar el funcionamiento de los comités de asesoramiento médico y de calidad.
10. Elabora la solicitud de compra de servicios y otras prestaciones con las cuales no cuenta la

el Hospital, de acuerdo a convenios suscritos.
11. Dirigir planes y programas de promoción y prevención de la salud destinados a la población

protegida en él área de su especialidad.
12. Conducir y monitorear la implementación de documentos técnico-normativos.
13. Conducir y monitorear la implementación de instrumentos de gestión en los servicios de

medicina interna y especialidades clínicas.
14. Convocar y dirigir casos clínicos y juntas médicas periódicamente en su servicio .
.15. Participar en las comisiones de adquisición de bienes y servicios, según normativa vigente

cuando se lo designe.
16. Evaluar periódicamente la ejecución del POA en coordinación con sus dependientes.
17. Elaborar los requerimientos de equipos médicos, medicamentos, insumos y otros

materiales que requiera el Servicio de Medicina Interna y Especialidades Clínicas.
18. Participar en la elaboración de requisitos técnicos para procesos de compra de equipos

médicos, medicamentos, suministros e insumos.
19. Remitir regularmente al Director (a) del Hospital la programación de la disposición del

personal a su cargo de acuerdo a rol de turnos, vacaciones, consulta externa,
hospitalización.

20. Elaborar los requerimientos de recursos humanos de sus unidades dependientes.
21. Informar mediante comunicación escrita o verbal, por incumplimiento de horarios de trabajo,

guardias, vacaciones, cambio de turnos, licencias de acuerdo al reglamento interno de
personal.

22. Participar en la evaluación del desempeño del personal a su cargo.
23. Evaluar la producción del personal, asi como la utilización de los recursos financieros y

materiales de los servicios médicos.
24. Realizar reuniones periódicas de coordinación con el personal dependiente a su cargo.
25. Supervisar e informar sobre el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo,

correctivo y reposición de infraestructura y equipos.
26. Supervisar y informar sobre el correcto funcionamiento del servicio en cuanto a:

infraestructura, instalaciones y mantenimiento de inmuebles, aparatos, equipo, instrumental,
de manera que garantice su operatividad continua.

: 27. Supervisar los pedidos de materiales, insumos correspondientes a su servicio.
28. Dirigir y supervisar las actividades de docencia, educación médica continua y capacitación

en el servicio.
29. Desarrollar actividades de capacitación y adiestramiento de recursos humanos de su

dependencia.
30. Informar a la Dirección del Hospital las actividades realizadas en forma regular y planes de

contingencia.
31. Emitir certificaciones e informes de los asegurados atendidos en los servicios de medicina

interna y especialidades clínicas a solicitud de entidad competente.
32. Visar informes médicos otorgados por el personal médico de la institución.
33. Coordinar la elaboración de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando

corresponda.
34. Tomar medidas de seguridad interna en salvaguarda de los equipos, recursos y

documentos asignados al servicio de medicina interna y especialidades clínicas.
35. Supervisar la recolección de información de prestación de servicios en medicina interna y

es ecialidades clínicas.
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36. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de sus unidades dependientes.
37. Participar en el proceso de análisis de situación de salud del servicio de su dependencia.
38. Supervisar el uso y los requerimientos de insumos médicos y farmacéuticos.
39. Vigilar por el cumplimiento de normas y medidas de bioseguridad en dependencias de su

servicio.
40. Realizar otras funciones inherentes a su cargo dele.gadas por su inmediato superior.

8.ELABORADO POR:----------------------------- 11. FECHA DE ELABORACIÓN:------------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:------. 9. REVISADO POR:---------------------------------

10. APROBADO POR:----------------------------- 13. FECHA DE APROBACION: ---------------------

6
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MANUAL DE FUNCIONES N° de PAG.
1-2

1. CODIGO
ADCBBA-02

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO
CARGO.

MEDICO DERMATOLOGO

3. ' DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR

JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
ESPECIALIDADES CLíNICAS

NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE

JEFATURA DE SERVICIO DE MEDICINA
INTERNA Y ESPECIALIDADES CLíNICAS

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

'" Aplica el proceso de atención de salud en dermatología a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestión de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desarrollar el proceso de atención a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalización y emergencias de acuerdo a programación emitida por instancias
superiores.
Prestar atención integral e intercultural a los Asegurados y Beneficiarios de la institución
con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitación de acuerdo a protocolos de atención y
normas técnicas vigentes en Dermatología.
Elaborar Historias clínicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clínico,
prescribiendo las indicaciones, evolución diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
médico tratante y letra legible.

5. Registrar la atención de pacientes en los formularios establecidos utilizando el código
internacional de enfermedades CI E-1O.

6. Informar al aciente sobre el tratamiento realizado obtener el consentimiento informado

7
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que corresponda.
Participar en visitas médicas matinales, sesiones clínicas y juntas médicas del Hospital
Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atención del usuario.
Participar en la elaboración y adecuación de Protocolos de Atención Médica en
Dermatología
Realizar actividades de promoción y prevención en el área correspondiente.
Otorgar bajas médicas de acuerdo al Código de la Seguridad Social y normativa interna
vigente.
Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atención al
usuario.

13. Aplicar el Plan de Gestión de Calidad en el proceso de atención al usuario.
14. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
15. Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del POA de su área.
16. Participar en la elaboración de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,

medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.
17. Cumplir el reglamento interno de personal en relación a horarios de trabajo, guardias,

vacaciones, cambio de turnos y licencias.
18. Participa en reuniones periódicas de coordinación de actividades de su servicio y el

hospital.
19. Participar en la elaboración de manuales.de procesos y procedimientos de su área cuando

corresponda.
20. Participar de las actividades de docencia, educación médica continua y capacitación.
21. Desarrollar acciones de investigación en las diferentes áreas medico-quirúrgicas y salud

pública,
22. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a

solicitud de entidad competente,
23. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de su unidad.
24. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131,
25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administración Departamental y Oficina Nacional

inherentes a su car o,

8.ELABORADO POR:-----------------------------

13. FECHA DE APROBACION: ---------------------

9. REVISADO POR:---------------------------------

11. FECHA DE ELABORACIÓN:------------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:------

10.APROBADO POR:------------------'-----------
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MANUAL DE FUNCIONES N° de PAG.
1-2

1. CODIGO
ADCBBA-02

DENOMINACION DEL PUESTO YIO
CARGO.

OPERATIVO

MEDICO ENDOCRINOLOGO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR

JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
ESPECIALIDADES CLlNICAS

NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE

JEFATURA DE SERVICIO DE MEDICINA
INTERNA Y ESPECIALIDADES CLíNICAS

NIVEL JERARQUICO

-
6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

.¡' Aplica el proceso de atención de salud en Endocrinología a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestíón de Calidad.

7.FUNCIONESDEL PUESTO YIO CARGO

1. Desarrollar el proceso de atención a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalización y emergencias de acuerdo a programación emitida por instancias
superiores.

2. Prestar atención integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institución
con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitación de acuerdo a protocolos de atención y
normas técnicas vigentes en Endocrinología.

4. Elaborar Historias clínicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clínico,
prescribiendo las indicaciones, evolución diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
médico tratante y letra legible.

5. Registrar la atención de pacientes en los formularios establecidos utilizando el código
internacional de enfermedades CIE-10.

9
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6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
que corresponda.

7. Participar en visitas médicas matinales, sesiones clínicas y juntas médicas del Hospital
8. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y

juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atención del usuario.
9. Participar en la elaboración y adecuación de Protocolos de Atención Médica' en

Endocrinologla.
10. Realizar actividades de promoción y prevención en el área correspondiente.
11. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Código de la Seguridad Social y normativa interna

vigente.
12. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atención al

usuario.
13. Aplicar el Plan de Gestión de Calidad en el proceso de atención al usuario.
14. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
15. Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del POA de su área.
16. Participar en la elaboración de solicitudes de requerimientós de equipos médicos,

medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.
17. Cumplir el reglamento interno de personal en relación a horarios de trabajo, guardias,

vacaciones, cambio de turnos y licencias.
18. Participa en reuniones periódicas de coordinación de actividades de su servicio y el

hospital.
19. Participar de las actividades de docencia; educación médica continua y capacitación.
20. Participar en la elaboración de manuales de procesos y procedimientos de su área cuando

corresponda.
21. Desarrollar acciones de investigación en las diferentes áreas médico-quirúrgicas y salud

pública.
22. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a

solicitud de entidad competente.
23. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de su unidad.
24. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administración Departamental y Oficina Nacional

inherentes a su cargo.

8. ELABORADO POR:----------------------------- 11. FECHA DE ELABORACIÓN:------------------

9. REVISADO POR:---------------------------------

10.APROBADO POR:-----------------------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:------

13. FECHA DE APROBACION: ---------------------
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MANUAL DE FUNCIONES N° de PAG.
1-2

1. CODIGO
ADCCBA-01

DENOMINACION DEL PUESTO YIO
CARGO .

OPERATIVO

MÉDICO HEMATOLOGO

. 3.DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR

5. NIVEL JERARQUICO

JEFE DE SERVICIO DE MEDICNA INTERNA y
ESPECIALIDADES CLÍNICAS

NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE MEDICINA

INTERNA Y ESPECIALIDADES CLlNICAS

.¡ Aplica el proceso de atención de salud en Hematologia a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestión de Calidad.

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Desarrollar el proceso de atención a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa. hospitalización y emergencias de acuerdo a programación emitida por instancias
superiores. .
Prestar atención integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institución
con capacidad técnica resolutiva.
Realizar diagnostico. tratamiento. rehabilitación de acuerdo a protocolos de atención y
normas técnicas vigentes en Hematología.
Elaborar Historias clínicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clínico,
prescribiendo las indicaciones, evolución diaria y epicrisis con fecha, hora. firma, sello del
médico tratante y letra legible.
Registrar la atención de pacientes en los formularios establecidos utilizando el código
internacional de enfermedades CIE-10.
Informar al aciente sobre el tratamiento realizado obtener el consentimiento informado

7.FUNCIONESDEL PUESTO YIO CARGO

1.

2.
..-.

3.
r--.

r-" 4.

5.

6.
r-
r=;
. ,
-r-,
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que corresponda,
7. Participar en visitas médicas matinales, sesiones clínicas y juntas médicas del Hospital
8. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y

juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atención del usuario,
9. Participar en la elaboración y adecuación de Protocolos de Atención Médica en

Hernatoloqla.
10. Realizar actividades de promoción y prevención en el área correspondiente.
11. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Código de la Seguridad Social y normativa interna

vigente.
12. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atención al

usuario.
13. Aplicar el Plan de Gestión de Calidad en el proceso de atención al usuario.
14. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
15. Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del POA de su área.
16. Participar en la elaboración de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,

medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.
17. Cumplir el reglamento interno de personal en relación a horarios de trabajo, guardias,

vacaciones, cambio de turnos y licencias.
18. Participa en reuniones periódicas de coordinación de actividades de su servicio y el

hospital.
19. Participar de las actividades de docencia, educación médica continua y capacitación.
20. Participar en la elaboración de manuales de procesos y procedimientos de su área cuando

corresponda.
21. Desarrollar acciones de investigación en las diferentes áreas medico-quirúrgicas y salud

pública.
, 22. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a

solicitud de entidad competente.
23. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de su unidad.
24. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administración Departamental y Oficina Nacional

inherentes a su car o.

8.ELABORADO POR:----------------------------- 11. FECHA DE ELABORACIÓN:~-----------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:------9.REVISADO POR:---------------------------------

10.APROBADO POR:----------------------------- 13. FECHA DE APROBACION: ---------------------
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MANUAL DE FUNCIONES
1. CODIGO
ADCBBA-02

N° de PAG.
1-2

NIVEL JERARQUICO

JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
ESPECIALIDADES CLíNICAS

OPERATIVO

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO.

MÉDICO FAMILIAR

DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR

NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE MEIDCINA

INTERNA y ESPECIALIDADES CLíNICAS

Aplica el proceso de atención integral de salud en Medicina Familiar a pacientes
asegurados y beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestión de Calidad.

,6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Desarrollar el proceso de atención a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalización y emergencias de acuerdo a programación emitida por instancias
superiores.
Prestar atención integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institución
con capacidad técnica resolutiva.
Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitación de acuerdo a protocolos de atención y
normas técnicas vigentes en Medicina Familiar.
Elaborar Historias clínicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clínico,
prescribiendo las indicaciones, evolución diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
médico tratante y letra legible.

5. Registrar la atención de pacientes en los formularios establecidos utilizando el código
internacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
que corresponda.
Partici ar en visitas médicas matinales, sesiones clínicas 'untas médicas del Hos ital

13
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8. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atención del usuario.

9. Participar en la elaboración y adecuación dé Protocolos de Atención Médica en Medicina
Familiar.

10. Realizar actividades de promoción y prevención en el área correspondiente.
11. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Código de la Seguridad Social y normativa interna

vigente.
12. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atención al

usuario.
13. Aplicar el Plan de Gestión de Calidad en el proceso de atención al usuario.
14. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
15. Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del POA de su área.
16. Participar en la elaboración de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,

medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.
17. Cumplir el reglamento interno de personal en relación a horarios de trabajo, guardias,

vacaciones, cambio de turnos y licencias.
18. Participa en reuniones periódicas de coordinación de actividades de su servicio y el

hospital.
19. Participar de las actividades de docencia, educación médica continua y capacitación.
20. Participar en la elaboración de manuales de procesos y procedimientos de su área cuando

corresponda.
21. Desarrollar acciones de investigación en las diferentes áreas medico-quirúrgicas y salud

pública.
22. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a

solicitud de entidad competente.
23. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de su unidad.
24. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.

,,' 25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administración Departamental y Oficina Nacional
inherentes a su car o.

á. ELABORADO POR:-----------------------------

9.REVISADO POR:---------------------------------

13. FECHA DE APROBACION: ---------------------

11. FECHA DE ELABORACIÓN:------------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:------

10.APROBADO POR:-----------------------------
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO
ADCBBA-02

N° de PAG.
1-2

DENOMINACION DEL PUESTO YIO
CARGO.

OPERATIVO

MÉDICO NEUMOLOGO

3.DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y

ESPECIALIDADES CLÍNICAS

NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE MEIDCINA

INTERNA y ESPECIALIDADES CLíNICAS

5. NIVEL JERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

.¡' Aplica el proceso de atención de salud en Neumología a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestión de Calidad.

7.FUNCIONESDEL PUESTO YIO CARGO

1. Desarrollar el proceso de atención a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalización y emergencias de acuerdo a programación emitida por instancias
superiores.

2. Prestar atención integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institución
con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitación de acuerdo a protocolos de atención y
normas técnicas vigentes en Neumología.

4. Elaborar Historias clínicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clínico,
prescribiendo las indicaciones, evolución diaria y epicrisis con fecha, hora.' firma, sello del
médico tratante y letra legible.

5. Registrar la atención de pacientes en los formularios establecidos utilizando el código
ínternacional de enfermedades CIE-10.

15
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6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
que corresponda.

7. Participar en visitas médicas matinales, sesiones clínicas y juntas médicas del Hospital
8. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y

juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atención del usuario.
9.- Participar en la elaboración y adecuación de Protocolos de Atención Médica en

Neumología.
10. Realizar actividades de promoción y prevención en el área correspondiente.
11. Otorgar' bajas médicas de acuerdo al Código de la Seguridad Social y normativa interna

vigente.
12. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atención al

usuario.
13. Aplicar el Plan de Gestión de Calidad en el proceso de atención al usuario.
14. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
15. Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del POA de su área.
16. Participar en la elaboración de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,

medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.
17. Cumplir el reglamento interno de personal en relación a horarios de trabajo, guardias,

vacaciones, cambio de turnos y licencias.
18. Participa en reuniones periódicas de coordinación de actividades de su servicio y el

hospital.
19. Participar de las actividades de docencia, educación médica continua y capacitación.
20. Participar en la elaboración de manuales de procesos y procedimientos de su área cuando

corresponda.
21. Desarrollar acciones de investigación en las diferentes áreas medico-quirúrgicas y salud

pública. .
22. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a

solicitud de entidad competente.
23. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de su unidad;

..- 24. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administración Departamental y Oficina Nacional

inherentes a su cargo.

8; ELASORAOO POR: -----------------------------
" I~~.

-~,~;REVISADO POR: ---------------------------------
\

',' .

, lO. APROSADO POR:-----------------------------

11. FECHA DE ELABORACIÓN:------------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:------

13. FECHA DE APROBACION: ---------------------
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MANUAL DE FUNCIONES N° de PAG.
1-2

17

1. CODIGO
ADCBBA-02

NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

DENOMINACION DEL PUESTO YIO MÉDICO CARDIOLOGO
CARGO.

DEPENDENCIA INMEDIATA JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
SUPERIOR ESPECIALIDADES CLÍNICAS

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION JEFATURA DE SERVICIO DE MElDCINA
DEL CUAL DEPENDE INTERNA Y ESPECIALIDADES CLíNICAS

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

./ Aplica el proceso de atención de salud en Cardiología a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestión de Calidad.

, 7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desarrollar el proceso de atención a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalización y emergencias de acuerdo a programación emitida por instancias
superiores.

2. Prestar atención integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institución
con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitación de acuerdo a protocolos de atención y
normas técnicas vigentes en Cardiología.

4. Elaborar Historias clínicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clínico,
prescribiendo las indicaciones, evolución diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
médico tratante y letra legible.

5. Registrar la atención de pacientes en los formularios establecidos utilizando el código
internacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
que corresponda.

7. Participar en visitas médicas matinales, sesiones clínicas y juntas médicas del Hospital
8. Coordinar con profesionales de otras es ecialidades, interconsultas, referencias, retorno
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juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atención del usuario.
9. Participar en la elaboración y adecuación de Protocolos de Atención Médica en Cardiologia.
10. Realizar actividades de promoción y prevención en el área correspondiente.
11. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Código de la Seguridad Social y normativa interna

vigente.
12. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atención al

usuario.
13. Aplicar el Plan de Gestión de Calidad en el proceso de atención al usuario.
14. Participar en los comités de asesoramiento y dé calidad de acuerdo a normativa vigente.
15. Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del POA de su área.
16. Participar en la elaboración de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,

medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.
17. Cumplir el reglamento interno de personal en relación a horarios de trabajo, guardias,

vacaciones, cambio de turnos y licencias.
18. Participa en reuniones periódicas de coordinación de actividades de su servicio y el

hospital.
19. Participar de las actividades de docencia, educación médica continua y capacitación.
20. Participar en la elaboración de manuales de procesos y procedimientos de su área cuando

corresponda.
21. Desarrollar acciones de investigación en las diferentes áreas medico-quirúrgicas y salud

pública.
22, Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a

solicitud de entidad competente.
23. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de su unidad.
24. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administración Departamental y Oficina Nacional

inherentes a su cargo.

8.ELABORADO POR:-----------------------------

9.REVISADO POR: ---------------------------------

11. FECHA DE ELABORACIÓN:------------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:------

10.APROBADO POR:----------------------------- 13. FECHA DE APROBACION: ---------------------
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MANUAL DE FUNCIONES
1.· CODIGO
ADCBBA-02

N° de PAG.
1-2

DENOMINACION DEL PUESTO YIO
CARGO.

MÉDICO INTERNISTA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y

ESPECIALIDADES CLÍNICAS

NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE MEIDCINA

INTERNA y ESPECIALIDADES CLÍNICAS

NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

.¡' Aplica el proceso de atención de salud en Medicina Interna a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestión de Calidad.

7.FUNCIONESDEL PUESTO YIO CARGO

1. Desarrollar el proceso de atención a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalización y emergencias de acuerdo a programación emitida por instancias
superiores.

2. Prestar atención integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institución
con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitación de acuerdo a protocolos de atención y
normas técnicas vigentes en Medicina Interna.

4. Elaborar Historias clínicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clínico,
prescribiendo las indicaciones, evolución diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
médico tratante y letra legible.

5. Registrar la atención de pacientes en los formularios establecidos utilizando el código
internacional de enfermedades CIE-10.
Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
ue corres onda.
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7. Participar en visitas médicas matinales, sesiones clínicas y juntas médicas del Hospital
8. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y

juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atención del usuario.
9. Participar en la elaboración y adecuación de Protocolos de Atención Médica en Medicina

Interna.
10. Realizar actividades de promoción y prevención en el área correspondiente.
11. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Código de la Seguridad Social y normativa interna

vigente.
12. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atención al

usuario.
13. Aplicar el Plan de Gestión de Calidad en el proceso de atención al usuario.
14. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
15. Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del POA de su área.
16. Participar en la elaboración de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,

medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.
17. Cumplir el reglamento interno de personal en relación a horarios de trabajo, guardias,

vacaciones, cambio de turnos y licencias.
18. Participa en reuniones periódicas de coordinación de actividades de su servicio y el

hospital.
19. Participar de las actividades de docencia, educación médica continua y capacitación.
20. Participar en la elaboración de manuales de procesos y procedimientos de su área cuando

corresponda.
21. Desarrollar acciones de investigación en las diferentes áreas medico-quirúrgicas y salud

pública.
22. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a

solicitud de entidad competente.
23. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de su unidad.
24. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administración Departamental y Oficina Nacional

inherentes a su cargo.

. S.ELABORADO POR:-----------------------------

13. FECHA DE APROBACION: ---------------------

11. FECHA DE ELABORACIÓN:------------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:------9.R~VISADO POR:---------------------------------

10. APROBADO POR:-----------------------------
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MANUAL DE FUNCIONES
1. CODIGO
ADCBBA-02

N° de PAG.
1-2

NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

',l
-.
I

,¡l
'il
,'j

J
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::~,

tJEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y
ESPECIALIDADES CLÍNICAS

DENOMINACION DEL PUESTO YIO
'CARGO.

MÉDICO NEUROLOGO

<1:. 3.DEPENDENCIA INMEDIATA
~ SUPERIOR

NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE MEIDCINA

INTERNA y ESPECIALIDADES CLÍNICAS

.¡ Aplica el proceso de atención de salud en Neurología a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestión de Calidad.

"
6, OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Desarrollar el proceso de atención a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalización y emergencias de acuerdo a programación emitida por instancias
superiores.
Prestar atención integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institución
con capacidad técnica resolutiva.
Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitación de acuerdo a protocolos de atención y
normas técnicas vigentes en Neurología.
Elaborar Historias clínicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clínico.
prescribiendo las indicaciones, evolución diaria y epicrisís con fecha, hora, firma, sello del
médico tratante y letra legible.
Registrar la atención de pacientes en los formularios establecidos utilizando el código
internacional de enfermedades CIE-1 O. '
Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
que corresponda.
Partici ar en visitas médicas matinales, sesiones clínicas 'untas médicas del Has ttal

,:'j

~7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO
'.~.
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8. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atención del usuario.

9. Participar en la elaboración y adecuación de Protocolos de Atención Médica en Neurología.
10. Realizar actividades de promoción y prevención en el área correspondiente.
11. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Código de la Seguridad Social y normativa interna

vigente.
12. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atención al

usuario.
13. Aplicar el Plan de Gestión de Calidad en el proceso de atención 'al usuario.
14. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
15. Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del POA de su área.
16. Participar en la elaboración de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,

medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.
17. Cumplir el reglamento interno de personal en relación a horarios de trabajo, guardias,

vacaciones, cambio de turnos y licencias.
18. Participa en reuniones periódicas de coordinación de actividades de su servicio y el

hospital.
19. Participar de las actividades de docencia, educación médica continua y capacitación.
20. Participar en la elaboración de manuales de procesos y procedimientos de su área cuando

corresponda.
21. Desarrollar acciones de investigación en las diferentes áreas medico-quirúrgicas y salud

pública.
22. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a

solicitud de entidad competente.
23. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de su unidad.
24. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administración Departamental y Oficina Nacional

inherentes a su cargo.

8. ELABORADa PO R:--------,--------------------

13. FECHA DE APROBACION: ---------------------

9.REVISADO POR:---------------------------------

11. FECHA DE ELABORACIÓN:------------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:------

10.APROBADO POR:-----------------------------

22



r:

Manual de funciones
HospitalSeton

. MANUAL DE FUNCIONES N° de PAG •
1-2

1. CODIGO
ADCBBA-02

DENOMINACION DEL PUESTO YIO
CARGO.

OPERATIVO

MÉDICO PSIQUIATRA

DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFE DE SERVICiO DE MEDICINA INTERNA Y

ESPECIALIDADES CLÍNICAS

NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE MEIDCINA

INTERNA y ESPECIALIDADES CLÍNICAS

NIVEL JERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

./ Aplica el proceso de atención de salud en Psiquiatria a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestión de Calidad.

7.FUNCIONESDEL PUESTO YIO CARGO

1. Desarrollar el proceso de atención a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalización y emergencias de acuerdo a programación emitida por instancias
superiores.

2: Prestar atención integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institución
con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitación de acuerdo a protocolos de atención y
normas técnicas vigentes en Psiquiatría.

4. Elaborar Historias clínicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clínico,
prescribiendo las indicaciones, evolución diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
médico tratante y letra legible.

5. Registrar la atención de pacientes en los formularios establecidos utilizando el código
internacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
que corres onda.
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7. Participar en visitas médicas matinales, sesiones clínicas y juntas médicas del Hospital
8. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y

juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atención del usuario.
9. Participar en la elaboración y adecuación de Protocolos de Atención Médica en Pslquiatrla.
10. Realizar actividades de promoción y prevención en el área correspondiente.
11. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Código de la Seguridad Social y normativa interna

vigente.
12. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atención al

usuario.
13. Aplicar el Plan de Gestión de Calidad en el proceso de atención al usuario.
14. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
15. Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del POA de su área.
16. Participar en la elaboración de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,

medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.
17. Cumplir el reglamento interno de personal en relación a horarios de trabajo, guardias,

vacaciones, cambio de turnos y licencias.
18. Participa en reuniones periódicas de coordinación' de actividades de su servicio y el

hospital.
19. Participar de las actividades de docencia, educación médica continua y capacitación.
20. Participar en la elaboración de manuales de procesos y procedimientos de su área cuando

corresponda.
21. Desarrollar acciones de investigación en las diferentes áreas medico-quirúrgicas y salud

pública.
22. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a

solicitud de entidad competente.
23. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de su unidad.
24. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administración Departamental y Oficina Nacional

inherentes a su cargo.

.,' 8.ELABORADO POR:--------~-----------~--------r
',~9. REVISADO pcn: ---------------------------------; ,

1~~.APROBADO POR:-----------------------------

1'1. FECHA DE ELABORACIÓN:------------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:------

13. FECHA DE APROBACION: ------------------~--
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MANUAL DE FUNCIONES
1. CODIGO
ADCBBA-02

N° de PA
1-2

DENOMINACION DEL PUESTO YIO
CARGO.

OPERATIVO

MÉDICO REUMATOLOGO

: 3.DEPENDENCIA INMEDIATA
\ SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y

ESPECIALIDADES CLÍNICAS

NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE MEIDCINA

INTERNA y ESPECIALIDADES CLÍNICAS

5. NIVEL JERARQUICO

", 6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

.¡ Aplica el proceso de atención de salud en Reumatologla a pacientesasegúrados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestión de Calidad.

'.' 17.FUNCIONESDEL PUESTO Y/OCARGO

1. Desarrollar el proceso de atención a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalización y emergencias de acuerdo a programación emitida por instancias
superiores.

2. Prestar atención integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institución
con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitación de acuerdo a protocolos de atención y
normas técnicas vigentes en Reumatología.

4. Elaborar Historias cllnicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente cllnico,
prescribiendo las indicaciones, evolución diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
médico tratante y letra legible.

5. Registrar la atención de pacientes en los formularios establecidos utilizando el código
internacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
que corresponda.
Partici ar en visitas médicas matinales, sesiones clínicas 'untas médicas del Hos ital
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8. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atención del usuario.

9. Participar en la elaboración y adecuación de Protocolos de Atención Médica en
Reumatologia.

10. Realizar actividades de promoción y prevención en el área correspondiente.
11. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Código de la Seguridad Social y normativa interna

vigente.
12. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atención al

usuario.
13. Aplicar el Plan de Gestión de Calidad en el proceso de atención al usuario.
14. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
15. Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del POA de su área.
16. Participar en la elaboración de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,

medicamentos. insumos y otros materiales que requieran.
17. Cumplir el reglamento interno de personal en relación a horarios de trabajo, guardias,

vacaciones. cambio de turnos y licencias.
18. Participa en reuniones periódicas de coordinación de actividades de su servicio y el

hospital.
19. Participar de las actividades de docencia, educación médica continua y capacitación.
20. Partlcipcr en la elaboración de manuales de procesos y procedimientos de su área cuando

corresponda.
21. Desarrollar acciones de investigación en las diferentes áreas medico-quirúrgicas y salud

pública.
22. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a

solicitud de entidad competente.
23. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de su unidad.
24. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administración Departamental y Oficina Nacional

inherentes a su car o.

8. ELABORADO POR:-----------------------------

13. FECHA DE APROBACION: ---------------------
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MANUAL DE FUNCIONES N° de PAG.
1-2

1. CODIGO
ADCBBA-01

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO MÉDICO DE TERAPIA INTENSIVA
CARGO.

3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y

ESPECIALIDADES CLÍNICAS

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE MEIDCINA

INTERNA y ESPECIALIDADES ClÍNICAS

5. NIVEL JERARQUICO
,OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

.¡ Aplica el proceso de atención de salud en Terapia Intensiva a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestión de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desarrollar el proceso de atención a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalización y emergencias de acuerdo a programación emitida por instancias
superiores.

2. Prestar atención integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institución
con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitación de acuerdo a protocolos de atención y
normas técnicas vigentes en Terapia Intensiva.

4. Elaborar Historias clínicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clínico,
prescribiendo las indicaciones, evolución diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
médico tratante y letra legible.

5. Registrar la atención de pacientes en los formularios establecidos utilizando el código
internacional de enfermedades el E-1O.

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
que corresponda.

7. Participar en visitas médicas matinales, sesiones clínicas y juntas médicas del Hospital
. 8. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno
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juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atención del usuario,
9. Participar en la elaboración y adecuación de Protocolos de Atención Médica en Terapia

Intensiva,
10. Realizar actividades de promoción y prevención en el área correspondiente.
11. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Código de la Seguridad Social y normativa interna

vigente.
12. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atención al

usuario.
13. Aplicar el Plan de Gestión de Calidad en el proceso de atención al usuario.
14. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
15. Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del POA de su área.
16. Participar en la elaboración de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,

medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.
17. Cumplir el reglamento interno de personal en relación a horarios de trabajo, guardias,

vacaciones, cambio de turnos y licencias.
18. Participa en reuniones periódicas de coordinación de actividades de su servicio y el

hospital.
19. Participar de las actividades de docencia, educación médica continua y capacitación.
20. Participar en la elaboración de manuales de procesos y procedimientos de su área cuando

corresponda,
21. Desarrollar acciones de investigación en las diferentes áreas medico-quirúrgicas y salud

pública.
22. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a

solicitud de entidad competente.
23. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de su unidad.
24. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administración Departamental y Oficina Nacional

inherentes a su car o.

8.ELABORADO POR:-----------------------------

9.REVISADO POR:--~------------------------------
13. FECHA DE APROBACION: ---------------------

11. FECHA DE ELABORACION:------------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:------

10.APROBADO POR:-----------------------------
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MANUAL DE FUNCIONES N° de PAG.
1-2

1. CODIGO
ADCBBA-02

DENOMINACION DEL PUESTO YIO
CARGO.

OPERATIVO

MÉDICO DE EMERGENCIAS

3.DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE MEDICINA INTERNA Y

ESPECIALIDADES CLÍNICAS

NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE MEIDCINA

INTERNA y ESPECIALIDADES CLÍNICAS

NIVEL JERARQUICO

• 6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

./ Aplica el proceso de atención de salud en Emergencias a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestión de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desarrollar el proceso de atención a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalización y emergencias de acuerdo a programación emitida por instancias
superiores.

2. Prestar atención integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institución
con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento,· rehabilitación de acuerdo a protocolos de atención y
normas técnicas vigentes en Emergencias Médicas.

4. Elaborar Historias clínicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clínico,
prescribiendo las indicaciones, evolución diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
médico tratante y letra legible.

5. Registrar la atención de pacientes en los formularios establecidos utilizando el código
internacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
que corresponda.

7. Participar en visitas médicas matinales, sesiones clínicas y juntas médicas del Hospital
8. Coordinar con rofesionales de otras es ecialidades, interconsultas, referencias, retorno
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juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atención del usuario.
9. Participar en la elaboración y adecuación de Protocolos de Atención Médica en

Emergencias Médicas.
10. Realizar actividades de promoción y prevención en el área correspondiente ..
11. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Código de la Seguridad Social y normativa interna

vigente.
12. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atención al

usuario.
13. Aplicar el Plan de Gestión de Calidad en el proceso de atención al usuario.
14. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
15. Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del POA de su área.
16. Participar en la elaboración de solicitudes de requerimientos de equipos médicos.

medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.
17. Cumplir el reglamento interno de personal en relación a horarios de trabajo, guardias,

vacaciones, cambio de turnos y licencias.
18. Participa en reuniones periódicas de coordinación de actividades de su servicio y el

hospital.
19. Participar de las actividades de docencia, educación médica continua y capacitación.
20. Participar en la elaboración de manuales de procesos y procedimientos de su área cuando

corresponda.
21. Desarrollar acciones de investigación en las diferentes áreas medico-quirúrgicas y salud

pública.
22. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a

solicitud de entidad competente.
23. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de su unidad.
24. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administración Departamental y Oficina Nacional

inherentes a su cargo.

8.ELABORADO POR:-----------------------------
11. FECHA DE ELABORACION:------------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:------
9.REVISADO POR:-----------~---------------------

13. FECHA DE APROBACION: ---------------------
" 10.APROBADO POR:-----------------------------
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1. CODIGO
ADCBBA-02

JEFE DE SERVICIO DE CIRUGIA y
ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

DIRECTOR (A) DE HOSPITAL

DIRECCiÓN DEL HOSPITAL

OPERATIVO

v' Organiza y evalúa el proceso de atención de salud del Servicio de Cirugía y Especialidades
Quirúrgicas a pacientes asegurados y beneficiarios en el marco de la SAFCI y del Plan de
Gestión de Calidad.

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la implantación de planes y programas de
funcionamiento del servicio de Cirugía y Especialidades Quirúrgicas en consulta externa,
hospitalización, emergencias y servicios de apoyo.
Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos y normatividad emitida en
el otorgamiento de prestaciones médicas y aplicar medidas correctivas en caso necesario.
Promover el mejoramiento de los servicios y la mayor satisfacción de los usuarios,
aplicando las normas e instrumentos de calidad existentes para el efecto.
Verificar que el proceso de atención de pacientes se realice de acuerdo a lo establecido en
las Normas de Diagnóstico y Tratamiento.
Vigilar el uso de la codificación del clasificador internacional de enfermedades y otros
problemas de salud CI E-1O en los registros pertinentes.
Recibe los resultados de la supervisión de los servicios médicos y analizar resultados para
la toma de decisiones.
Vigila el cumplimiento del proceso de referencia y retorno de la población asegurada con
las instancias pertinentes.
1m lantar el Plan de Gestión de Calidad en el Servicio de Cirugía Es ecialidades

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1.
->

2.
""

~ 3.

, 4.
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5.
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Quirúrgicas.
9. Integrar el funcionamiento de los comités de asesoramiento médico y de calidad.
10. Elabora la solicitud de compra de servicios y otras prestaciones con las cuales no cuenta la

el Hospital, de acuerdo a convenios suscritos.
11. Dirigir planes y programas de promoción y prevención de la salud destinados a la población

protegida en él área de su especialidad.
12. Conducir y monitorear la implementación de documentos técnico-normativos. .
13. Conducir y monitorear la implementación de instrumentos de gestión en los servicios de

Cirugía y Especialidades Quirúrgicas.
14. Convocar y dirigir casos clínicos y juntas médicas periódicamente en su servicio .

.15. Participar en las comisiones de adquisición de bienes y servicios, según normativa vigente
cuando se lo designe.

16. Evaluar periódicamente la ejecución del POA en coordinación con sus dependientes.
17. Elaborar los requerimientos de equipos médicos, medicamentos, insumos y otros

materiales que requiera el Servicio de Cirugía y Especialidades Quirúrgicas.
18. Participar en la elaboración de requisitos técnicos para procesos de compra de equipos

médicos, medicamentos, suministros e insumos.
19. Remitir regularmente al Director (a) del Hospital la programación de la disposición del

personal a su cargo de acuerdo a rol de turnos, vacaciones, consulta externa,
hospitalización.

20. Participar en la elaboración de manuales de procesos y procedimientos de su área cuando
corresponda.

21. Elaborar los requerimientos de recursos humanos de sus unidades dependientes.
22. Informar mediante comunicación escrita o verbal, por incumplimiento de horarios de trabajo,

guardias, vacaciones, cambio de turnos, licencias de acuerdo al reglamento interno de
personal.

23. Participar en la evaluación del desempeño del personal a su cargo.
24. Evaluar la producción del personal, así como la utilización de los recursos financieros y

materiales de los servicios médicos.
25. Realizar reuniones periódicas de coordinación con el personal dependiente a su cargo.
26. Supervisar e informar sobre el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo,

correctivo y reposición de infraestructura y equipos.
27. Supervisar y informar sobre el correcto funcionamiento del servicio en cuanto a:

infraestructura, instalaciones y mantenimiento de inmuebles, aparatos, equipo, instrumental,
de manera que garantice su operatividad continua.

28. Supervisar los pedidos de materiales, insumos correspondientes a su servicio.
29. Dirigir y supervisar las actividades de docencia, educación médica continua y capacitación

en el servicio.
30. Desarrollar actividades de capacitación y adiestramiento de recursos humanos de su

dependencia.
31. Informar a la Dirección del Hospital las actividades realizadas en forma regular y planes de

contingencia.
32. Emitir certificaciones e informes de los asegurados atendidos en los servicios Cirugía y

Especialidades Quirúrgicas a solicitud de entidad competente.
33. Visar informes médicos otorgados por el personal médico de la institución.
34. Tomar medidas de seguridad interna en salvaguarda de los equipos, recursos y

. documentos asignados al servicio de Cirugía y Especialidades Quirúrgicas.
35. Supervisar la recoleccíón de información de prestación de servicios en Cirugía y

Especialidades Quirúrgicas.
36. Inte rar analizar el dia nóstico de situación de salud de sus unidades de endientes.
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37. Participar en el proceso de análisis de situación de salud del servicio de su dependencia.
38. Supervisar el uso y los requerimientos de insumos médicos y farmacéuticos.
39. Vigilar por el cumplimiento de normas y medidas de bioseguridad en dependencias de su

servicio.
40. Realizar otras funciones inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superior.

8.ELABORADO POR:-----------------------------

13. FECHA DE APROBACION: ---------------------

9.REVISADO POR:-------------'--------------------

11. FECHA DE ELABORACIÓN:------------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VAlIDACIÓN:------

10.APROBADO POR:-----------------------------
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MANUAL DE FUNCIONES N° de PAG.
1-2

1. CODIGO
ADCBBA-02

DENOMINACION DEL PUESTO YIO
CARGO.

MÉDICO CIRUJANO GENERAL

3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFE DE SERVICIO DE CIRUGIA

ESPECIALIDADES QUIRURGICAS
y

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE CIRUGIA y

ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

./ Aplica el proceso de atención de salud en Cirugía General a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestión de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desarrollar el proceso de atención a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalización y emergencias de acuerdo a programación emitida por instancias
superiores.

2. Prestar atención integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institución
con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitación de acuerdo a protocolos de atención y
normas técnicas vigentes en Cirugía General.

4. Elaborar Historias clínicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clínico,
prescribiendo las indicaciones, evolución diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
médico tratante y letra legible.

5. Registrar la atención de pacientes en los formularios establecidos utilizando el código
internacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
que corresponda.

7. Participar en visitas médicas matinales, sesiones clínicas y juntas médicas del Hospital
8. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y

juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atención del usuario.
9. Partici ar en la elaboración adecuación de Protocolos de Atención Médica enCiru ia
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General.
10. Realizar actividades de promoción y prevención en el área correspondiente.
11. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Código de la Seguridad Social y normativa interna

vigente.
12. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atención al

usuario.
13. Aplicar el Plan de Gestión de Calidad en el proceso de atención al usuario.
14. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
15. Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del POA de su área.
16. Participar en la elaboración de solicitudes de requerimientos de equipos médicos,

medicamentos, insumos y otros materiales que requieran.
17. Cumplir el reglamento interno de personal en relación a horarios de trabajo, guardias,

vacaciones, cambio de turnos y licencias.
18. Participa en reuniones periódicas de coordinación de actividades de su servicio y el

hospital.
19. Participar de las actividades de docencia, educación médica continua y capacitación.
20. Participar en la elaboración de manuales de procesos y procedimientos de su área cuando

corresponda.
21. Desarrollar acciones de investigación en las diferentes áreas medico-quirúrgicas y salud

pública.
22. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a

solicitud de entidad competente.
23. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de su unidad.
24. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administración Departamental y Oficina Nacional

inherentes a su cargo.

8. ELABORADO POR:-----------------------------

13. FECHA DE APROBACION: ---------------------

11. FECHA DE ELABORACION:------------------

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALlDACIÓN:------
9; REVISADO POR:---------------------------------

10.APROBADO POR:-----------------------------
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MANUAL DE FUNCIONES
1. CODIGO
ADCCBA-02

N° de PAG.
1-2

JEFE DE SERVICIO DE CIRUGIA
ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

y

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO
CARGO.

MÉDICO CIRUJANO CARDIOVASCULAR '

3.DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR

NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIO DE CIRUGIA y

ESPECIALIDADES QUIRURGICAS

5. NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

v' Aplica el proceso de atención de salud en Cirugía Cardiovascular a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestión de Calidad. .

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desarrollar el proceso de atención a los usuarios de los servicios de salud en consulta
externa, hospitalización y emergencias de acuerdo a programación emitida por instancias
superiores.

2. Prestar atención integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institución
con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitación de acuerdo a protocolos de atención y
normas técnicas vigentes en Cirugía Cardiovascular.

4. Elaborar Historias clínicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clínico,
prescribiendo las indicaciones, evolución diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del
médico tratante y letra legible.

5. Registrar la atención de pacientes en los formularios establecidos utilizando el código
internacional de enfermedades CIE-10.~--

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO
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